
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
САМАРСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН СТАВРОПОЛЬСКИ Й
ММИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОДСТЕПКИ
Россlliiская Фс,tсDация_ ('аrtапскilя oii-lil( lb. \l\ l йон ('гав опо.lьскии к

. DodstcDli (/ Ьk.гU

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

<25> ноября 2022 г Ns 76

Об утверждениtl адмиIlнсl pa,rliBIIoI о регJIаlrенl а пре]оставленtlя rt} ниципа,rьяой
vС.lvГrr <ВЫДаЧа доц'}lентов (выпнскrl Ii] jIoMoBoI"t кни1,1l, выпIлски из похозяйственноr"l

книги, карточки регис,граrlии, справок Il иных докYментов, предусмотренных
законодате.Iьствоrr Россиr"tской Фсдерачиrr)>

В соответствии с Федеральным законом от 27 .07 .2010 года Ns 2'l 0-ФЗ года <Об
организации предоставления гос\,.-lарстl]еl Iных и ]\{\,ници пацьных услуг)>. Федера,rьным
Законом от 29.|2.20|7 года Nl 479-ФЗ (О RнесеIIIIи изменений в Федера.lьньй закон (Об
организации предоставления государственных и муниципальньrх услуг>. постановлением
Правительства Российской Федерации от 1 6,05.20l l года Ns 3 7З <О разработке и утверждении
административных регламентов исполнения государственных функций и административных
РеглаМентов предоставления государственных услуг- Ус,гавом сепьского поселения Подстепки
муниципального района Ставропольский Самарской области, администрация сельского
поселения Подстепки

ПоС-ГдНоВ-IЯЕТ:

1. Утверли,гь прилагаемый Административный регламент предоставления
муниципмьной 1,слуги <Вылача документов (вьпtиски из домовой книги! выписки из
похозяйственной книги, карточки 

регисTрации, справок и иных документов!

предусмотренных законодательством Российской Фелераttии)> .

2. Признать утратившим сrrл\, Пoc-t,atIoB-]elllle администрации сельского поселения
Подстепки муниципального района Ставроло.rьский Самарской области от 14.05.2020
года Nl 44. кОб утверждении ад\{ и нистративного регламента предоставления
муниципа,rьной услуги <Выдача jIoK},}IeHToB (выписки из домовой книги, выписки из
похозяйственной книги, карточки регис]рации! справок и иных документов.

предусмотренных законодатеJьствоv Российской Федерации)>
3. Настояrцее Постановление поJ-Iежит официальному опубликованию в газете

кПодстепкинский Вестник> и на официаJlьllом сайте администрации сельского поселения
Подстепки в сети Интер

с По,tстсttки. t:t Совt-tсьая_ l ,\. ]_l5l l]. le.l ] 9з-99_32
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llри.lоrкеllие
к l Iостанов]lсllию А.]vиllистрации

ccjlbcKol Q посе-lения I ]одстсl rки
v) llиципаlьноl о района ('lJврt)по]lь(кий

Са!арской обJасlи
от 25.1 1,2022 г Ns 76

Адrl rtHlrcTpa,гIlBHыii реf"Iамент
предостав"Iенlrя муниципа"льноI"l vc.Il гlt (Вы.lача докчментов (выпшски п] домовоr-l

книги, выlIиски из похозяйствеlrной кIlI|I,и, карточки регистрации, справок и иttых
доку)rентов, ПреДусмотренных ]аконодатеJьствоtf Российской Федераuии)>

l. Обпlпс по.lожсния

l .1. Административный рег..'амент по предостав,lению муниципа]тIьной услуги <Выдача
док)ъ{ентов (выписки из домовой книги. выписки из похозяйственной книги. карlочки
регистрации. спрzlвок и иных докlллентов)> разработан в цеJIях повышения качества и
доступности результатов исполнения муниципапьной услуги, создания комфортных условий
для потребителей результатов исIIоJIнения муниrlипальной услуtи и опрелеляет сроки и
последовательность действий (администраr.и вных процедур) при оказании муниципа.rьной
услуги.

1.2. Наименование муницип&.Iьной lс,lчги: <Выдача докумен.гов (выписки из ломовой
кltиги. выписки из похозяйственной книI,и. карточки регисIрации. справок и иных
документов. предусмотренных законода.гсльством Российской Федерации)> (дfu,Iее
административный регламент).

1.3. Заявителем при получении муниципапьной услчги является физическое личо.
обратившееся за получевием муниципа,rьной услуги С заявлением о выдаче документов
(выписки из домовой книги. выписки из похозяйственной книги. карточки регистрации.
спрalвок и иных документов. пред}смотренных законодательством Российской Федерации)
(далее - заявитель).

представлять интересы зiulвителя от имени физических лиц по предоставлению
vуниципальной ус-l},ги vоIут п pe-fc Iави,l e.,l и. :ейсrвlющие в сил) по-,lно\lочий. основанньгх
на доверенности или договоре.

1.4. Оllисание юридических лиц. с которыми осуществляется взаимодействие при
пре-lоставлении мун иципальной vc.lr ги.

При предоставлении м)ниципа.lыtой rс:lrги ос}lltесгвляеlся взаимоjlейсtвие с:
- юридическими лицами. подведо\{сl lteн ны\{rI органам местного самоуправления, и

rrаствующие в предоставлении муниципzL:Iьных чслуг. в распоряжении которых находятся
сведения, содержащие информацию о харак,геристике жилого помещения заJIвителя (справка
формы 7);

- юридическими лицами. подведо\{ственньlми органа t местного самоуправления, и
УчасТВующие в предоставлении муниципzL,Iьных ус"lуг. в распоряжении которых находятся
сведения, содержащие информаuию о регистрации заявителя и членов его семьи по месту
)riительства (справка формы 9).

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной ус:tуги,
Информирование о правилах предоставления муниципа.тьной услуги осуществляют
администрация в лице уполномоченного органа. многофункциона.]ьн ы й центр предоставления
государственных и муниципальньп услуг МБУ 'МФЦ" (да-'rее - МФЦ).

1.5. l. Местонахождение администрации:
445l43. СамаРСкая область. муницtlIrа-lьн b]I'i район Ставропольский, сельское поселение
Подстепки. с.Подстепки, ул.Советская. д.1 А
График работы администрации: с 8-00 час. до l6-00 час.. обед с 12-00 час. до lЗ-00 час.
Часы приёма главы сельскоI,о поселения: понL,.lе-tьник с 8-00 час. до l2-00 час.
Вьтходные дни - суббота, воскресенье.
- Справочные телефоны: 8(8482)2З78З 5

- Алрес Интер нет - сайта: hlto:llrr.r,l-,ur . pr:ldstcpk i, stаr,rsр.гu



l .5.2. Местонахождение МФЦ.
445011, Самарская область, г.Тольятти, ул. Карла Маркса, ЗЗ б.
График работы МФЩ (время местное):
понедельник-пятница - с 08.00 до l7.00; суббота с 09.00 до 15,00; воскресенье - выходной
день; перерыв - с 12.00 до 13.00.
Справочные телефоны МФI {:

8 (8482) 28_10-57
8 (8482) 28-04-1б
Сайr : lrttр:,../r.лфл,рф

1.5.3. Информация о местонахождении. графике работы и справочных телефонах
администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и lrеречне
документов. необходимых длJI ее пол,ччения, рaвмещается:

на официальном интернет-сайте администрации;
на Едином портаqе государственнь]х и муниципальных услуг (да,rее - Единый портш);
на Порта.те государственных и муниципацьных успуг 

-самарской 
области (далее -

Порта;l) www.pgu. samregion.ru;
на информационных стендах в поNrещении приема заявлений -r- полномоченного органаiпо указанныМ в пункте I.З.1 номерам телефонов уполномоченного органа.
Информачия о п,lестах нахождения и графике работы МФIl, находящихся на территории

Самарской области, адресах электронной почты и офици&lьньtх сайтов МФЩ приведена в сети
Илlтернет по адресч l,r.ц,l.ч,мфцбЗ рФ.

1.5.4. Информирование о правилах предоставления муниципа,,tьной усJtуl.и могут
проводиться в следующих формах:

индивидуzшьное личное консу,jlьтирование;
индивидуilльное консультированис по почте (по элек,гронной почте);
индивидуа]тьное коЕсультирование trо теJrефону;
публичное письменное информирование;
публичное устное информирование.
1.5.5. Индивидуaльное личное консультирование.
время ожидания лицаl заинтересованного В Пол)пlении консульf,ации при

индивидуiшьном личном консультировании! не может превышать 15 минут.
индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом не может

превышать 20 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 20 минут,

должностное лицоJ осуществляющее индивидуаJIьное личное консультирование. может
предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией
в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица
время для индивидуirльного личного консу.-Iьтирования.

1.5.6. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуацьном консультировании llo почте (по электронной почте) ответ на

обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте,
либо по электронной .rо.rr" nu указанный 

'алрес 
(uдрес' эпектронной почты) обратившегося за

консульташией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.
1.5.7. Индивидуilльное консультирование по телефону.
ответ на телефонный звонок Должен начинаться с информации о наименовании органа, в

который позвонил гражданин! фамилии, имени! отчестве (последнее - при на,rичии) и
должности должностного лица, осуществляющего индивидуаIьное консультирование по
телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону,

не может ответить Еа вопрос, связанный с предоставлением муниципrцьной услуги, по
существу, оно обязано проинфорп,rировать позвонившее лицо об организациях либо
структурных подразделениях адN{инистрации. которые располагают необходимыми
сведениями.

1.5,8. Публичное письменное информирование.



публичное письменное информирование осуществляется путем размещения
информационных материfulов на стен/цах в местах прелOс.tаsления муниципа.тьной услуги,
публикации информационньж материа,Iов в cpc_lcl,Bax лrассовой информаuии. размеutения
ИНфОРМашионных материzrлов на офичиrrьно}1 caii l е а_]\lинистрации и на Едином Порта,rе.

l .5.9. Публичное устное информирование.
публичное устное информирование осуществляется должностным лицом

уполномоченного органа с привлечением средств массовой информации.
1.5.10. !олжностные лица уполномоченного органа участвующие в предоставлении

муниципа.тьной услуги. при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
уважительно относиться к лицам. обратившимся за консультацией. Во время личного

консультирования и консультирования по телефонr, необходимо произносить слова четко.
избегать пара-rlлельньtх рzвговоров с окр\,жаюцlими .;iюдьми и не прерывать разговор по
причине пос,l,упления звонка на Jр}Iой аIlпарат. В конце личного консультирования и
КОНСУЛЬТИРОВаНИЯ ПО ТелефОну должнос],ное лиItо упоj-lномоченного органа. осуществ,lяющее
консультирование. должно кратко полвес,ги итоги и перечислить меры. которые надо принять
(кто именно. когда и что должен сдеJ,Iать) в целях предоставления м}тrиципмьной услуги;

давать в простой. доступiIой форrtе trтветы на письменные обращения при
осуществлении консультирования llo поч,гс (по э:lсктронной почте), содержащие ответы на
поставленные вопросы. должность. фаrtи;rикl и инициzlльт должностного лица
уполномоченного органа, подписавшего отвег. IIovер телефона и фамилию исполнителя
(должностного лица уполномоченного органа. подготовившего ответ).

.Щолжностное,qицо уполномоченного органа не вправе осуществлять консультирование
обратившихся за консультацией лиц. выходящее за рамки информирования о стандартньн
процедурах и условиях предоставления муниципатьной ус.lуги и в.'tияющее прямо или
косвенно на индивидуiшьные решения обратившихся за консультацией лиц.

1.5.11. На стендах в местах ll рсдостав.lсн и я \t}ниципальной услуги размещаются
следующие ипформационные материацы:

исчерпывающая информачия о порядке прелоставления муниципа,тьной услуги;
изв-IIечения из текста настоящего Алминистративного регламента и приложения к HeMyi
исчерпываюций перечень органов государственной власти. муниципмьньD(

организачий. участвующих в предостав--Iен и и vуниципальной услуги, с указанием
предоставляемых ими документов;

последовательность обращения в орI,аны государственной власти, м}тlиципilльные
организации. гlаствующие в предоставjIении муниципfuтьной услуги;

месторасположение, график (режиNl) работы. номера телефонов. адреса официальньL\
саЙтов в сети Интернет и э,тектронной tlочты opl анов. в которых заинтересованные лица могут
получить документы, необходимые д"ця предоставления муницилальной услуги;

режим приема должностньtх лиц уполномоченного органа, лиц. заинтересованных в
по.,lучении консультации. зzUIвителей; номера кабrtнетов- фамилии. имена. отчества (последние
- при на,rичии) и должности соответствуlощих должностных лицi

извлечения из нормативных правовых актов Ilo наиболее часто задаваемьтм воtrросам;
перечень документов. представляемых заявитеJIем, и требования. прелъявляемые к этим

документам;
формы локументов для запо.цнения. обрiвцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении м}ниципмьной услуги;
порядок обжа,тования решения. .1сйствий ипи бездействия должностных лиц,

}частвующих в пре-lос гавлении \l\ниl(ипа]ьной \с,l\ги.
1.5.12. На официапьном сайте aJ\! li ll ItclpaulIll I} сети Интернет размещаются следующие

информационные материаl,лы :

полное наименование и полный почтовый адрес алминистрации;
справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о правилах

прелfостав-Ilен и я tлtуничипальной yc.tl t и:

адрес электронной почты упо"tномоченного органа:
полный текст настоящего Адм инистративного регламента с приложениями к HeMyi
информационные материfuIы. содержациеся на стендах в местах предоставления



муниципальной услуги.
1.5.13. На Едином портале и Портше размещается информация:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации.
справочные телефоны. по которым ]\{ожно полччить консультацию по порядку

предоставления муниципальной услrги:
адрес электронной почты уполномоtIен l lог() органаi
порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам

предоставлениЯ муниципмьной чс-1) l и. све.]ений о ре3}льтате предоставления
муниципil,,lьной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальЕоЙ услуги

2.1. Наименование муницип&цьной чслуги - <Выдача документов (выписки из домовой
книги. выписки из похозяйственной книги. карtочки регистрации. справок и иньD(
документов, предусмотренных законодатеJьстволл Российской Федерации)>

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную
услугу - администрация сельского поселения Подстепки.

Предоставление муниципальной у,слlги Nlожет осуществляется в МФI{ в части приема
документовl необходимых для предостав-lения \l\,ници llаqьной услуги. достzlвки документов в
админисT рацию, выдачи докумеIIтов заявите,.l к).

2.3. Результатом предоставлеllия Nl) HLl ll}l паjlьной 1 слуги является :

- выдача документов (выписки иl .l()N|овой книги. выписки из похозяйсtвенной книги.
карточки регистрации. справок и иных .loKyMeHToB. предусмотренн ьгх законодате-]ьством
Российской Федерации):

- отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги. выписки из похозяйствеяной
книги, карточки регистрации. справок и иных документов, предусмотренных
законодательством Российской Федерации),

2.4. Срок предоставления муниципапьной r c-rr гtt
Срок предостав,]ения муниципапьной \'слrги составляет не более l0 ка-rендарных дней

со дня подачи заявления и документов. необходимых для предоставления муниципальной
услуги.

Выдача непосредственно зzIявителю документов (отправление электронных
документов). являющихся результатом предоставпения муниципаlьной услуги.
осуществляется в пределах срока предостав,lения \{\,ниllи папьной ус.,rl,ги.

2.5. Правовые основания для предоставjIеIIия мчниllипаJtьной услуги:
- Конституция Российской Федерации ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации:
- Федераlrьный закон оТ 06 октябрЯ 2003 года Nq l31-ФЗ <об обrцих принцип.D(

организации местного сzlмоуправления в Российской Фелерачии>;
- Федера,rьный заков от 07 июля 2003 года Np l12-ФЗ ко личном подсобном хозяйстве>;
- Федера,тьный закон от 2'7 июля 20l0 года N9 210-ФЗ <Об организации предоставления

государственных и муниципапьньн усхуг):
- Федера,,lьный закон от 06 апре,rя 20l l го_rа Лс 63-ФЗ (Об э;rектронной подписи)i
- Фелеральный закон от 02.05.2006 N959-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений

граждаН Российской Федерации> (Собрание законодательства Российской Федерации.
08.05,2006, Лbl 9. ст.2060);

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 лекабря 2009 года JФ 1993-р
кОб утверждении сводного перечня первоочередных государствен ньгх и муниципаIьных
услуг. предоставляемых в электронном виде):

- ПрикаЗ Министерства связи и NIассовых коммуникаций Российской Фелерации от 13
алреля 2012 года Nq l07 коб утверждении Положения о федера,rьной государственной
информачионной системе <Единая систе\lа идентификачии и аутентификации в
инфрастрlктуре. обеспечивающей информаttионно-технологическое взаимодействие
информационных систем. используемых для предоставления государственньrх и
муницип,lльных услуг в электронной форме>;



- ПостановленИе ПравительстВа СамарскоЙ об,цасти от 27.01.2011 Nq lб (О разработке и
утверждении административньж регламентов исполнения государс,гвенных функций и
аJIминистративньн регламентов Ilредоставления государственных услуг органами
исполнительной власти Самарской области. разработке и приIштии админис,tративньrх
регламентов осуществления муниципмьного контроля органами местного само},правления в
Са.марской области) ;- Постановление Правительства Самарской области от 28,12.20\2
N! 827 ко совершенствовании организации IlрелоставленИя государственных и
муниципальных услуг по принципу (одного окна);

- Постановление Правительства Самарской области от 27,оз.2015
}! l49 коб }тверждениИ типовогО перечнЯ муниципitльньIх услуг. предоставляемых органами
местного самоуправления муниципfulьных образований Самарской области, и внесении
изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области>;

- Устав сельского поселения Подстепки Nl},ниципального района Ставропольский
Самарской области ;

- иные правовые акты.
Тексты федеральных законов и иньIх ltормативных правовых актов Российской

Федерации доступЕы на Официа.rьном интернет-портirле правовой информаuии
(www.pravo.gov.ru).

2.6. Исчерпывающий перечень док}rr|ентов, необходимых в соответствии с
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления
муниципа,rьной услуги. подлежащих представлению зfu{вителем.

!ля получения документов (выписки из до;rtовой книги. выписки из похозяйственной
книги, карточКи регистрациИ, справок и иных 2]ОК}МеНТОВ, змвитель подает (направляет
почтой) в Администрацию или представляет лично в МФI{, либо через ЕПГУ сJtедук)щие
документы:

а) заявление о предоставлении мунициIlМьной услуги в соответствии с формой
(согласно приложению 1 к административному регламенту),

б) локументл удостоверяющий личtrость заяви,гсjIя:
В) ДОКУМеНТ. УДОСТОВеРяющий по,ltIоtIсlчllя llрсдставителя заявителя (доверенность и

т,п.). если с заявлением обращается представитель заявителя;
г) документы, необходимые для выдачи тех или иньtх выписок! справок и документов:
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

ДЛЯ ВЫДаЧИ Справок о составе семьи- свидете.rIьство о браке (если заявитель состоит в
зарегистрированномбраке); свидgтельства о рождении детей;

для выписки из похозяйственной книги - llравоустанавливающие документы на дом и
земельный участок;

дJ,Iя выписки из домовой книги - документ. подтверждающий регистрацию (паспорт,
свидетельство о регис]рации по месту жительства);

для справки о наличии земельного участка. скота - правоустанавливающие документы на
дом и земельный участок;

для обзорной справки дJrя нотариуса - ксерокопия свидетельства о смерти владельца
ЗеМеЛЬНОГО УЧаСТКа (дополнительно llри оt}орrt;ении по доверенности - ксерокопия паспорта
и нотариально заверенной доверенностtt ]овереItного лица). правоустанавливаюIцие
документы на дом и земельный участок.

2.6.1. !окументы, представляемыс заJlвите-лем. доJlжны соответс tвовать сJlеду}ощим
требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво:
- фаМИЛИЯ. Имя и отчества (при наличии) заявителя! 91,o адрес места жительства, телефон

(если есть) написаны полностью,
- в документах нет подчисток! приписок. зачеркнутых слов и иных неоговоренньLх

исправлений;
- док}ъ.{енты не исполнены карандашоN{i
- документы не имеют серьезных повреждений. наJlичие которых допускает

многозначность истолкования содержания,



2.7 . Исчерпывающий перечень ,ilo* fleIIToB. необходимых в соо гветствии с
нормативными правовыми aKTaMtl Российской ФеJерацtltl д.,lя предос.гавления муниципапьной
услуги и услуг. необходи}rых и оL]язаlс.lьll1.1\ _1.1я llреjtостав-lения муниIIипаlьной ус:rуги.которые находятся в распоряжении I{ны\ tlрганrлзаttий-
м\ниципаlьной !,с-l\ги. по;1,1е;+(ащи\ lIреtrстав-lению
информационного взаимодействия или которые заJIвитель вп
инициативе:

- справка формы 7 (характеристика жильн помещений);
- справка формы 9 на гражданина и ч.lенов его семьи:
- справка формы 9 (выписка из домовой книги) по предьIдущему месту жительства, если

срок регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства менее 5 лет.
2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной

инициативе.
2.9. основания дця приостzlновления предоставления муницип&.ьной услуги не

предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень tlснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципaLlьной yслуги:
подача зiцвления не по ycl,alloB.Ielt Hoii (loprte ,tltбо с нарушением положений пункта

2,6. I настоящего Административного peгJaмeIlTa:
непредставление одного или более

настоящего Административного регламента,
документов, предусмотренньтх ttуltKTol.t 2.6

оснований для отказа в приеме документов. необходимых для предоставления
муниципа,rьной услуги! зzжонодательством не предусмотрено.

2.1l. Исчерпывающий леречень оснований для отказа в предоставлении муниципа.llьной
услуги:

- несоответствие заявления требованиям. предусмотренньм в настоящем
Административном регламенте;

- не представлены документы. обязанкость ло представлению которых возложена на
заявителя;

_ недостоверность сведений. содер;кащихся в JoKyMeHTax.
решение об отказе в выдаче докумснтов (выписки из домовой книги, выписки из

похозяйственной книги, карточки регистрации. справок и иных документов, предусмотренных
законодательствоМ Российской Федерации) должно содержатЬ основание oTкirзa с
обязательной ссылкой на нарушение.

2. l2. Муниципа.тьнfuI услуга предоставjlяется Администрацией бесплатно.
в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления

государственной или муниципальной услуги документ, направленных на исправление
ошибок, допущенных по вине органа и (и-пи) доlrжностного лица. многофункционilльного
центра и (или) работника многофl,нкционfu,Iьного центра. плата с зaцвителя не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении
муниципа:tьной услуги и при получении результата lrредостaвления муниципальной услуги
составляет не более l 5 минут,

2.14. Срок регистрации запроса заявитс,lя о преjtоставлении муниципа!тьной услуги.
Запрос заявителя о преJоставлении мчниципальной услуги регистрируется в

Администрации в следlтощие сроки:
- при личном обращении - в лень обращения:
- при направлении запроса по.rтовой связью в Администрацию в день полJления

запроса;
- при направлении запроса на бумажноv носите_rIе из МФI{ в Администрацию - в день

получения запроса;
- при направлении запроса в форме эJlектронного документа посредством ЕПГУ - в день

участвующих в предоставлении
в рамках межведомственного
раве представить по собственной



получения запроса или н€ поздн€€ l рабочего дня. следующего за днем направ.,lения запроса.
2.15. Требования к помещениям. в которых предоставляется муниципzшьнаl услуга, к

зaLпу ожидания, местам для заполнеtlия запросов о предоставлении муниципfurьной услуги.
информационНым стендаМ с образцами их заполнсния и tIеречнем документов. необходимых
l,л я предоставления муниципальной 1слr ги.

2. l 5.1 , Предоставление rt},H и циtlа_-rьной } c,-l} t,и осуществляется в специа-тьно
выделенных для этих целей помецениях Ад,rrrtнистрации или в МФl-{.

2.15.]. На Iерритории. прилеl аlощей к ]_fанию А_]министрации МФl{ оборlлуются
места дlя парковки автотрzlнспортных средств. Количество парковочных мест определяется
исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц. обратившихся в
Администрацию. МФl-{ за опреJе-lеllный перио:. ,/lоступ заявите.tей * пар*о"очным ,"сrа,
явJ,Iяется бесп,.Iатным.

2.15.3. fuЯ обслуживаяия инвалиjlоI] по\tещенltя оборулуются пандусalми, специмьными
ограждениями и перилами, обеспечивающими бсспрепятственное передвижение и разворот
инвiIлидных KoJUIcoK, Столы для обслуживания инвмидов размещаются в стороне от входа с
ччетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.15.4. Входы в помещения оборудlтотся пандусами, расширенныN{и IIроход.rми.
позволяющнми обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. включм инва-'rидов.
использующиХ кресла-коляски. IJентра,тьный вход в помещения оборудуется
информационной табличкой (вывеской). содержащей соответствующее наименование, с
использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

2.15.5 При нil.,lичии зак,цючения общественtIой орl,анизации инваlидов о технической
невозможности обесrtечения доступности поrrещений (здания) для инва!тидов на специа!,Iьно
подготовленного сотрудника Ддминис.грации. в котором предоставляется муниципальнirя
услуга, административно-распорялительным актом возлагается обязанность по оказанию
сиr5ачионной помоци инвtlли.fам всех tсаlегrэрий HJ вреvя предоставления муниципа_jrьной
услуги.

2.15.6. Места для ожидания в очереJlt оборl,дчются стуJ,Iьями. кресельными секциями.
КОЛИЧеСТВО МеСт ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей д:rя
их размещения в здании.

2.15.7, Места предоставления муниципальной услуги оборулуются информационными
стендами. которые должны содержать aкTyzt,.IbHyo информацию. необходимуто для получения
муниципмьной услуги, в том числе бланки заяв-,rений и образцы их заполнения,

2.15.8. ИНВаЛид.rМ. имеющим стойкие расстройства функчии зрения и сilмостоятельного
передвижения, Должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и
сопровождении к помещениям. в которых предостав.Ilяется муниципiulьная услуга, к зfu,lу
ожидания. местам для заполнения запросов о предоставлении муниципzrльной услуги-
информаuионными стендами с образцаtлtи их запо,rIнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления ]\,\ ни ципа_lьной t,сл1 ги.

2.15.9. Места для проведения .,Iичного приема заrIвителей оборулуются столами.
стульями. обеспечиваются канцелярскиNlи принадпежностями для написания письменных
обрацений.

2. l 6. Показатели доступности и качества муни ципальных услуг.
2.16.1. Показатели доступности м,чниципаL.Iьной услчги (общие. применимые в

оl ношении всех зая вителей ):

l ) равные права и возможности при лолучении мчrIиципа.tьной услуги для заrIвителей;
2) соблюдение срока предоставления муниципа,.tьной услуги;
3) транспортная доступность к месту предостав-цения муниципальной услуги;
4) реЖим работы ОМСУ. обеспечивающий возl\lожность подачи заявителе]!r запроса о

предоставлении мутrиuипапьной ус-луги в гечение рабочего времени;
5) возможность получения по.rной и достоверной информация о муниципальной услуге в

оМсУ, МФЦ, по телефону. на официаIьнопt сайте органа. предоставляющего муниципа.льную
услугу. посредством ЕПГУ;

6) отсутствие жалоб на действия и.,tи бездействия должностных лиц ОМСУ. поданньD( в

установленном порядке.



2.17. Иные требования. в том tlисjlе },читывающие особенности предоставления
муниципа,,lьной услуги в МФI{ и особенности предоставления муниципа,,tьной услуги в
электронной форме.

2.17.l. Прелоставление муниципаlьноiл чслчги посредством МФI{ осуществляется при
наlличии вступившего в си.lу соглашения о взаимодействии между uМФЦu и
Администрацией.

2.1'7.|.1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФIJ специалист
МФI_{, осуществляющий прием докуаrентов. предсl,ав.lенн ых для получения муниципмьной
услуги. выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращенияi
б) проводит проверку полномочий лица. подающего документы;
в) проволит проверку правильности заполнения запроса;
г) осуществляет сканирование представ.тенньтх докр{ентов, формирует электронное

дело. все документы которого связываются е,lrlllы\l \ нLtкfulьным идентификационным кодом.
позволяющим установить принадjIежнос rL jloK\ \leHTOB конкретному зfuIвителю и виду
обращения за муниципtlльной услугой;

д) заверяет электронное дело своей эJlектронной подписью (лалее - ЭП1;
е) направляет копии документов и реестр докчментов в ддминистрацию:
- В Электронном виде (в составе пакетов э-iIектронных дел) в день обращения зilявителя в

МФЦ;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставлеяия

оригинiIлов локументов) - в течение З рабочих дней со дня обращения зzlявителя в МФII
ПОСРеДСтвОм курьерскоЙ связи. с составJIением оIIиси передаваемых документов. с указанием
даты. количества листов. фамилии. допжности и подписаltные уполномоченньIм специаJIистом
мФц.

По окончании приема документов специalлист МФI{ выдает заявителю расписку в
приеме документов.

2,|7.1.2. При указании змвителе\r \|еста поJlччения ответа (результата предоставления
муниципа.тьноЙ услуги) посрелством МФI { ,1о,lжностное jIицо Администрации, ответственное
за выполнение административной проце,1\ p1,1. IIirправjlяеI необходимые документы (результат
предоставления услуги, иные документы) в МФI{ лля их послед)тощей передачи змвителю:

- в электронном виде в течение l рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения
о предоставлении (отказе в предоставлении) заявите.,rю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более З рабочих дяей со дня принятия решения о
предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте локуlrенты направляются в МФL{ не позднее дв}х
рабочих дней до окончания срока предостав,:Iения {униципа,rьной услчги.

Специа.rист МФЩ- ответственный за выдачу док) ментов, полученных от Алминистраuии
по результатам рассмотрения лредставJенных зztявителем документов. не позднее двlх лней с
даты их пол}чения от Администрации сообцает зzu{вителю о принятом решении по телефону
(с записью даты и времени телефонного звонка). а также о возможности получения
документов в МФI{.

2.17.2. Особенности предоставIения \|\ ll}Iципапьной лслl,ги в электронном виде через
Епгу.

Предоставление муниципальной 1слlrи в JлL-ктронном виде осуществляется при
технической реarлизацип услуги на ЕПI'У.

.Щеятельность ЕПГУ по организации предоставления муницигrальной услуги
осуlцествляется в соответствии с Фелершtьным законом от 27.07.2010 ]'l9 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципzrльньD( услуг).

2.|'7 .2.1, ,Щля подачи заявления черсз ЕПГУ заJIвитель должен выполнить следующие
действия:

пройти илентификацию и ачтентификачию в ЕСИА:
в личном кабинете на Епгу запо-iIнить в электронном виде заявление на оказание

муниципальной услуги;
приложить к заJIвлению отскltнированные образы документов, необходимьгх для



полуrения услуги;

_ направить пакет электронньLх документов в Администрацию посредством функционалаЕпгу.

З, Состав, последовательнос,l,ь II сроки выIlолнения административных
процедурl требования к порядку их выполнения

з.1. Предоставление муниципа"rьной услуги включает в себя следуощие
административные процедуры:

- прием документов;
- рассмотрение .цокументов;
-напрzвление межведомственных запросов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в вьтдаче документов (вьшиски из домовой

книги. выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации. справок и иньIх
документов);

- подготовку документов (выписки из домовой книfи, вылиски из лохозяйственнойкниги. карточки регистрации, справок и иных локументов, предуOмотренньrх
законодательством Российской Федерации)l

- выдачУ документоВ (выписки из доr,tовой книI,и, выписки из похозяйственrrой книги.
карточки регистрации, справок и инык докул,lентов, ПредусмотренньIх законолаl.ельством
Российской Федерации).

З.1.1. Администрации и его лолжностным лиtlам запрещено требовать от заявителя при
осуществлении административных проце]-l\,р:

- представления документов. lтнфорrtашlrи ил!I ос),щестtsления действий, представлениеили осуществление которых не пред},смотрено нормативными правовыми актами.
регулирующиМи отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;- представления документов и информации. которые находятся в расlIоряжениигосударственнь]х органов! органов местного самоуправления и подведомстtsенных им
организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением док}ментов,
подтверждаюЩих опJатУ государственнОй пошлины, документов, включенных ts перечень!
определенный частью б статьи 7 Федерапьного закона Nq2l0-Фз, а также документов!
выдаваемых в результате оказания ус-цYг, являюlцихся необходимыми и обязатеJrьными д,tя
предоставления муниципальвой услуги);

- осуществления действий, в ,toм чис-iIе согласований, необходимых для tloлучения
муниципальной услуги и связаннь]х с обращением в иные государственные органы, органы
местного самоуправления, организации (за иск,irючением получения услуг! явJlя}ощихся
необходимыми и обязагельными лля пре_]осtавления муниципальной )сл)ги. включенных в
перечни, предусмотренные частью l статьи 9 Фелер:rпьного закона J\ъ 210-Фз. а также
документов и информации, предоставляе\lых в рез\.льтате оказания таких услуг).

ПредставлениЯ документоВ и информации, отсутствие и (или) недостовернос'.ь KOTopbIx
не укаJывацись при первоначаrIьном откilзе в IIриеме документов, необходимых для
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении
гос}дарственной или муниципапьной услуги, за исключением следующих сл)4{аев:

а) изменение требований нормативных лравовых актов! касающихся предоставления
lосударственной или rl1 ниципальной \с.,1)ги. после первоначапьной поj]ачи iаявления о
предоставлении государственной или м1 нипилirльной ).слуги;

б) натичие оtrlибок R заявлении о предоставлении государственной или муниципапьной
услуги и документах, поданных зfu{вителем после первоначfu,Iьного отказа ts rlриеме
док}менгов. необходимых для преjlосlавления гос}Jарственной или мчниципапьной 1сл1 lи.
либо в предос]авлении государственной и.tи rtrниципа-пьной услуги и не включенньн в
предотавленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия док}\tенlов или изменение информации после
первоначfuтьного отказа в lrриеме док\.менlов. необходимых для предоставления
государственной или муниципа-rьной 1с-l1tи. -rrtбо в предоставлении государственной или
муниципальной услуги;



г) вьшвление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа. предоставляющего
государственнуЮ услугу, иJIИ органа. предос,IавляющегО муниципarльную услугу.
государственного или муниципfu,Iьного служаIцеl.о. IIри первоначa}льном отказе в приеме
-1окументов. необхо.fимых .]ля предосtав.lения l ос\ _luрствен ной или муниципа-rьной ус-rуги.
-rибо в пре]lостав-qени и государственной и_rи мrнициtlttльной услltи. о чем в письмснноv виfе
за llодписью руководителя органа. прсдоставляющего государственн}то услугу. или органа,
предоставляющего муниципальн}то услугу при первоначмьном отказе в приеме документов.
необходимых для предоставления государственной и-ци муниципа,.lьной услуги уведомляется
зaUIвительл а также приносятся извинения ]а доставленные неудобсr.ва

3.2. Прием документов.
основанием для начfuта aдNlltllllc гратиt]tlоil rlроttедуры является обращение заявителя.

прегендующего на получение мl ниuиttа_lьной 5 c.rl t и,
Специа.ltист администрации выпо.цняет следуюцие действия:
удостоверяеТ JIичностЬ зzlявителЯ (при личном обращении заявителя);
принимает документы. указанные в пункте 2.6 Алминистративного регламента.
Срок исполнеНия данноЙ адми нистратиВной процедуры составляет не более l5 минут.
3.2.1, !олжностI{ое лицо уполномоченного органа. имек)щее право на прием заявлений.

проверяеТ документЫ на неLтичие основаниI"Л длЯ oTкirЗa в приеме док}.N{ентов,
предусмотренных IlvIIKI'ONl 2.10 настояцего Админис.гративного регламента.

З.2.2, ПрИ наJIичии основаниЙ дrIя отказа в приеме документов. предусмо.r.ренных
п\ HKTt]\l 2.10 настоящего Административного pel JIамента. должностное лицо
)rllолномоченного органа. имеющее право на прием заявлений- 1.ведомляет заявителя об их
нfu-Iичии и предлагает прервать подачу документов и устранить имеющиеся замечания,

В случае согласия заявителя устранить замечания лоJIжностное лицо уполномоченного
органа, имеющее право на присl\I заяв,lсtIlrй. возвращает заявителю заявление о
предоставлении муниципальной \c_l\ I li ll прIl_rагаеItыс к нему документы.

В случае несогласия зzUIВиТе]-Iя чстранить за\{ечания должностное лицо уполномоченного
органа. имеющее право на приеN,I заявлений. в день лоступления заявJlеI{ия готовит
уведомление об отказе в приеме локументов с чказанием оснований, предусмотренных
пункl,оNl 2.7 настоящего Ддминистративного peI.JIaMeHTa, регистрирует его в установленном
порядке и вручает (направляет) уведомление зiulвителю.

в случае откzlза змвителя от поjI!,чения уве;lо\l.пения уведомление направляе,tся ему по
почте. посредством электронной почты (при наlичии а.lреса электронной почты) или
посредством Единого портаJ,Iа или Регионшtьного портаl]а.

3.2.3. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов. предусм0,1pенньD(
II1нктоу 2.7 настоящего Административного регламента, должностное лицо уполномоченного
органа, имеющее право на прием заявлений. в течение l рабочего дня со дня поступления
заявления о предос,гавлении муниципмьной rсллги принимает и регистрирует его и
прилагаемые документы.

3,3. Рассмотрение документов.
специа.тист админисlрации ос},ществляе1' проверку представленных заявителем

документов согласно перечню л.2.6. Ддминистративного регламента. на достоверность
сведений, содержащихся в док)aментах.

3,4. Направление межведомственных запросов,
на основании зaцвления и предоставленных документов, специалист ответственный за

предоставление муниципа,rьной услуги В ,Iечение трех дней подготавливает и направJuIет
запрос в организации. оказывilющие межведомственное и межуровневое взаимодействие:

запрос в полведомственные органам местного самоуправления организации,
участвующие в предоставлеНии муниципа],IЬнь]х услуГ о предоставлении справки формьт 9
(выписка из домовой книги) на гражданина и членов его семьи, в том числе справки формы 9
(выписка из домовой книги) по предыдущему месту жительства, если срок регистрации
зaшвителя и членов его семьи по [lecTy жите-]ьства vенее 5 ,reT (с l января 2015 года) и



справки формы 7 (характеристика жилых помецений),
3.5. Принятие решениJI о вьIдаче и-rи об отказе в вьцаче документов (выпяски из

домовой книги. вылиски из похозяйственной книги. карточки регистрации. справок и иIIых
докумептов, предусмотренньtх законо,цатеJlьством Российской Федерации). Специалист
администрации:

осуществляет формирование необхолипtой информации;
при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия

представленнЫх документоВ уведомляеТ заявиlсJя о наличии препятствий д,.Iя предоставления
муниципапьной услуги, объясняет заявите.'Iю содержание выявленных недостатков и
преjцагает принять меры по их устранению. возвратив заявителю представленные лOкументы
и пояснив. что возврат документов не препятствует повторноýlу обращению заявителя.

3.6. Подготовка документов (выписки из домовой книги. выписки из похозяйственной
книги, карточки регистрации! справок и иных Документов. предусмотренньн

законодательством Российской Федерачии) .

при положительном результате проверки локументов специмист администрации
готовит документы (выписки из домовой книги. выписки из похозяйственной книги. карточки
регистрации, справок и иных документов. Ilредусмотренных законодательством Российской
Федерачии).

Результатом исtlолнения администра-l.ивной проltелуры является документ (выписки из
домовой книги. выписки из похозяйственной книги. карточки регистрации. справок и иных
документов. предус]\lотренньrх закоIlоJа,I,е.lьс-I,во\I Российской Фелерачии) подписаrrный
главой сел ьского поселения.

3.7. Вьlдача документов (выписки из ломовой книги, выписки из похозяйственной книги.
карточки регистрации, спрzвок и иных документов, предусмотренньж законодательством
Российской Фелерации).

основанием для нача,'rа исполнения адlvинистративной процедуры являстся
по.]писанный документ (выписка из :омовой книги. выписки из похозяйственной книги.
карточки регистрации, справок и иньtх док},ментов. предусмотренных зilконодательством
Российской Федерации) г-lавой ce.lbcKol tl посе.lения,

результатом исполнения админист ративной процед}ры является выдача документов
(выписки из домовой книги. выписки из ll охозяйственной книги. карточки регистрации,
справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)
специirлистом администрации.

!окуиент составляется на бланке администрации.
Срок исполнения давной администрати BHori прочедlры составляет не более 3-х часов.
З.8. ВыполнеНие административIlы\ проllе.]},р прИ предоставлении Муниципальной

услуги на базе МФI {,

3.8.1. основаНием дJIЯ начаrrа a":lj!I[lH ИстративноЙ процедуры является обращение
заявителя с зiUIвлением о предоставлении мчниципальной услуги и прилагаемьж к нему
документов в МФЩ.

З.8.2. Сотрулник МФIJ, ответственный за Ilрием и регистрацию документов,
осуществляет следующую последовательность действий:

l) устанавливает предмет обращения;
2) устанавлиВает соответстВие личностИ заявиrеJIя документу, удостоверяющему

личностьi
З) проверяет нацичие документа. удостоверяIощего права (полномочия) представителя

заинтересованного лица (в случае. если с зzrяв.,lением обращается представитель заявителя);
4) осуществляет сверку копий представ.цен l]ых foKyMeнl,oB с их оригинi1.lтами;
5) проверяет з:lявление и прилагаемые к нему документы на нfurичие подчисток.

приписок, зачеркн}"тых слов и иных llеоговорснных исправлений, серьезньгх повреждений, не
позволяющих однозначно истолковать их солержание;

6) осуществляет прием зiulв.''ения. IlриJIаl,аемых к нему документов и составляет
расписку, которая содержит информачию о дате приема зiцвления с укiванием полного
перечня док}ментов, ПРеДСТаВJ-IеННых заявителеNI. и перечня документов. которые булут
получены по межведомственным зzlпросам. телефоне дlя справок по обращениям граждан;



7) вручает копию расписки заявителю.
3.8.3. При отсутствии у заявителя. обратившегося ЛиЧно, запоJ-Iненного зzuIвления или

неправильном его заполнении сотрудник МФ[[- ответственный за прием и регистрацию
документов, консультирует зiulвителя по вопросаr\| заполIlения заявления.

3.8.4. В случае },становления факта несоотве,Iствия документов требованиям. указанrIьIм
в пункте 2.6.1 настояrцего ддминис грати Rного регламента. сотрудник МФI_{, ответственный за
прием и регистрацию док}а,lентов. уведомляе,г заявителJI о нii.личии прелятствий для
предоставления муниципатьной yсл\,ги. разъясняет заявителю содержание недостатков.
вьUIвлснных в представленных док}ментах! и преллагаеТ зzuIвителю сдать документы после
устранения недостатков.

З.8.5. В СЛУЧае еСЛи зzulвите,lь отказывается чстранять выявленные недостатки.
сотрудниК МФL{, ответстВенный за прие\| II рсгliстрацию документов. осуществjше,t лрием
зfu{вления' прилагаемьiх к нему документов и составляет расписку, которau содержит
информациЮ о дате приема заJIв-,Iения с чказаНием по,iIногО rIеречня документов.
представленных зzIявителем. и перечня докуl\,tентов, которые булут получены по
межведомственным запросам, те.пефоне для справок по обращениям граждан! а также отметку

о несоответствии представленных доку]\rентов требованияNI. чказанны]\, в пr,lIкте 2.6,1
настояцего Административного рег_Iа]!rен га.

3.8.6. Сотрудник МФЦ, ответствснный ,]а оргаItизацию направления заявления и
прилагаемых к нему документов в администрацию, оргzlнизует передачу заявления и
ДОКУМеНТОВ! ПРеДСТаВЛеННЫХ ЗаЯВИТеJ-IеМ. В аДМИНИСТРаЦИЮ В СООтветствии с заключенным
соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МФI{.

3.8.7. В случае предоставления муниIlипаjrьной услуги ло экстерриториальному
принципу сотрулник МФI{, ответственный за прием и регистрацию документов. формирует
электронньй образ заявлепия и док} NtcHl,oB. tlо;lписывает усиленной кватифицированной
электронной подписью и передает по ,]ilщи 

l llсllны \.I канаtам связи в администрацию в
соответствии с реес]рами-расписками.

!мьнейшие административные процеДурь1 осуществляются в порядке, указанном в
подразделах 3.2. 3 5 настоящего Административного регламента.

4. Формы контроJя ]а исполненIiем Административноl,о peI,JIa}teHтa

4.1. Текущий контроль за соб:rюJением llос.Iе;Iовательности действий, определенньн
административными процедурами по прсдоставлению муниципальной }слуги. и исполнением
ответственными должностными лицами администрации положений настоящего
Административного регламента и иных нор\Iативных правовых актов. устанавливающих
требования к предоставлению муниципiulьной 1,с_rуги. а также за принятием ими решений
осуществляется на постоянной основе Главой сельского поселения Подстепки.

4.2. Периоличность осуществления тек\,шего контроля устанавjIивается Главой сеJ]ьского
поселения Подстепки.

4.3. Конгроль за полноlоЙ и качесllt(,\l Ilр(.l(lсlсв_lсния муниципальной усJIуги вклк)чаеl
в себя проведение плановьIх и внепjаtlовых проверок. вьUIвление и устранение нар\,шениЙ
прав змвите.пей, рассмотрение, принятие решL,ний и подготовку ответов на обращения
заинтересованных лиц. содержащие жапобы на действия (бездействие) должвостньIх лиц
администрации.

4.4. Периодичность проведения плановых проверок выполнения админисTрацией
положений настоящего ддминистрати вного рсгiамепта и иных нормативных правовых актов.
устанавливающих требования к предостав--rению l\lчни ципаJlьной услуги. определяется планом
работы администрации на текущий гол,

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества
предоставления муничипа,тьной услуги принимается Главой сельского посеJIения Подстепки.

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы. внеплановые
проверки проводятся при выявлении нарушений по предостав.тIению муниципiцьной услуги
или на основании обращения зtlявителя,

Плановые проверки проводятся IIс реже 1 ра,за в З гоlа.



4,7. Плановые и вItеплановыс проверки llо,]lнOlы и качества предоставления
муниципа,rьной услуги осуществJIяются Г;авой се:tьского поселения Подстепки.

Проверки проводятся с целью выявJения и устранения нарушений прав заявителей и
привлечения виновIIьIх должностных лиll к ответственности. Результаты проверок
отражаются отдельной справкой или акто\{.

4.8. !олжностяые лица адмиltистраIlии в течеIIие трех рабочих дней со дня поступления
соответствующего запроса при проведении проверки направляют затребованные документы и
копии документов, вьIданных по результатам предостав.lения мчниuила.тьной услуги.4,9, Административную ответственность. предусмотреннуо законодательством за
несоблюдение сроков и порядка предоставления шIуниципальной услуги, предусм0l ренного
настоящим Административным регламентом, нес}.т долхtностньiе лица администрации,
}часIвующие в пре.]осl авлен и и v) ниципа_lbtlой 1c.t1l и.

4. 1 0, ЗаявителИ и инь]е лица мОгут приниматЬ ччас rис ts э]lек,гронньIх опросах. форlмах и
анкетировании по вопросам удов-IIетвореннос гrt полноtой и качеством предоставления
мvниципальной услуги, соблюдения по,r]ожений настоящего Ддминистративного рег.{амента,
сроков и пос jIедовательности лействий (административньтх процедур), предусмотренньtх
настоящиМ Административным регламенТом. проводимых на Портапе, на официапьном сайте
администрации.

Заявители, направившие заявления о предоставлении муниципальной услчr,и. могут
осуществлять контроль за ходо\{ ее предоставJIсния путем получения необходимой
информации лично во время приеNIа. по тс.-tефону, по письменному обращению, по
электронной почте! через Порта,r. Срок получения такой информации во время rrриема не
может превышать 30 минlт. ответ на письменное обращение о ходе предоставления
муниципа,тьной услуги направляется не позднее двух рабочих дней со дня реr.исl.рации
данного обращения. ответ на обращение зfuIвителя о ходе предостав-цения муниципальной
услуги! сделанное по телефону или электронной почте, не может превышать одного рабочего

дllя.

5. .Щосl"лебныl'i (внесl,лсбныr"I) rIOрядок об;ла.rованrrя решениri
п деriствиri (бездействия) а/ц}tинистраll[lи, а TaKiKe до"l)lillостных

-rпц адNrIlнIlстрациIl, }rvницllпальных с"пуiкащих, МФЩ,
рабоr никtlв N{ФЩ

5.1. Заявитель может обратиться с жа[обой. в тоN{ числе в след}тощих случzцх:
l) нарушение срока регистрации запроса заяви,tеля о предоставлении муницила,тьной

услуги, запроса, ук.ванного в cTal,I,e l 5. 1 Фелераr,-rьпого закона Np 2 l0-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
В указанном случае досудебное (внесулебное) обжа.,лование заявителем решений и

действиЙ (бездействия) многофункциоНаJ]ьногО центра (далее - мФц. рабо-гника МФIJ
возможно в случае! если на МФI], решения и действия (бездействие) которого обжаrуются,
возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или
муниципаJ,lьных услуг в полном объеме в порядке. определенном час,гькl l.З cTaTbl.1 16
Федера,rьного закона от 27.07.2010 года Nч 2tO-ФЗ;

3) требование у зzulвителя документов, не предусмотренных нормативными rrравOtsыми
актами Российской Федерации. нормативными правовыми актами Самарской области.
муниципальными правовыми актами для предоставления муничипальной услуги ;

4) отказ в приеме доRтментов, предсгавление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерачии] норма,rивными правовыми актами Самарской
области, муниципaulьными правовыми ак,гами д,[я предоставления муниципапьной услуги, у
зfu{вителя;

5) отказ в предоставлении l\f\ нициllаrьпой услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативньIми
правовыми актами Самарской области, муниципа-,Iьными правовыми актами. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжа,rование заявителем решений и действий (бездействия)



МФЩ, работнИка МФIl возможнО в сjrучае. если на МФI-{, решения и действия (бездействие)
которого обжа.ltуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
государственных или муниципальных усJlуг в llолном объеме в лорядке. опреJеленном частыо
l,З ста,гьи lб Фелерального закона N 210-ФЗ:

6) затребование с зiцвителя при прелоставJении м}т{иципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Самарской области, муниципа:lьнь]ми правовыми актами;

7) отказ администрации. должностного лица администрации. МФЦ. работника МФt] в
исправлении допущенных ими опечаток и оlIIибок в выданньIх в результате предоставления
государственной или муниципапыrой \c.l\I11 -]ок\ \1ентах либо нарушение установленного
срока таких исправлений. В указаннолл c-]}atae досудебное (внесудебное) обжа,rование
зfulвителеМ решений и действий (бездействия) МФL{. работника МФI{ возможно в сJIучае, если
на МФI{, решения и действия (бездействие) которого обжмуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных или м)ниципaulьньгх услуг в полноlч
объеме в порядке. опредепенном часгькl l..] стirтыt lб Федера:lьного законаN 2l0-ФЗl

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги,

9) приостановление предостiвления мr,ниципмьной \,сл\ги, если основания
приостановления не предусмотрены фелера,rьными законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. законами и иными
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципilльными правовыми актами. В
указанном случае досулебное (внесулебное) обжа,lование змвителем решений и действий
(бездействия) МФЩ. работника МФI{ возможно в случае. если на МФl_{, решения и действия
(бездействие) которого обжапr,ются. возjiожена функция по предоставлению
соответствующих государственных или \I\ ll lt ципаIIьных услуг в полном объеме в порядке.
определенном часr,ькl l .3 ста,l,ьи l б Федераtьноt о закона Ng 2l0-ФЗ;

I0) требование ч зfuIвителя при предоставлении муниципfu.-Iьной услуги документов или
информачии, отсутствие и (или) недос,I,оверность которьж не укiвываlись при
первоначмьном отказе в приеме документов. необходимьгх для предоставления
муниципа,rьной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением
случаев. предусмотренньrх настоящим регламентом.

5.2, Жалобы на решения и действия (бездействие) Г,;Iавы сельского поселения Подстепки
рассматриваются непосредственно указанны\l iо-]жttостным лицом. Жалобы на решения и
действия (безлействие) работника МФI] полаются директору МФI{. Жа,rобы на решения и
действия (бездействие) МФI{ подаются в администрацию.

Жалоба на решения и действия (бездействие) муниципaшьных служащих подается в
администрацию. предостiвляющую муниципацьные услуги.

5.3. Жа,rоба на решения и действия (бездействие) должностньrх лиц администрации .пибо
муниципаJ,Iьных служащих при осчIllеств_-lении в отношении юридических лиц и
индивидуiшьных предпринимателей. являttltrlихся сt,бъектами градостроительных отношений,
процедур, вкJIюченных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства.
утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статыl 6
Гралостроительного кодекса Российской Фе.rерации. может быть подана такими лицilми в
порядке. установленном настоящим Ilорядком- либо в порядке, установленном
антимонопольным законодательством Российской Федерации! в zlнтимонопольный орган.

5.4. В случае если жалоба содержит t]опросы. решение которых не входит в компетенцию
органа. в который она поступила, то жапоба леренаправляется в уполномоченный на ее

рассмотрение орган не позднее семи рабочих дней со дня поступJения жа,rобы.
При этом срок рассмотрения жа,,tобы. установленный настоящим порядком, исчисJIяется

со дня регистрации жа,rобы в уполномоченном органе.
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе. в электронной форме в

админ истрацию либо МФЩ.
5.6. Жа,rоба на решения и действия (без.rействие) админис]рации, должностньD( лиц

администрации, муниципаJIьного сл},}iащеl,о. I--rавы t,ородского округа Жигулевск Самарской
области может быть направлена по llочтс. .lерез МФЦ, с использованием информационно-



телекоммуникационной сети Интернет. офItциаlьного сайта админисцации, единого портала
ГОСУДаРСТВеННЫХ И МУНИЦИПаJIЬных )'сл\г ,1Ilбо региоIIа],Iьного портала государственных и
муниципальных услуг! а также может быть принята при личном приеме зaulвителя.

5.7. Жалоба на решения и действия (безлействие) МФЩ, работника МФIJ может быть
Еаправлена по почте. с использованием информачионно-телекоммуникационной сети
Интернет. официального сайта МФI{. е.lиного портала государственных и муниципfu,lьньrх
услуг либо регионального портала госуларс,гвенrtых и м.чниципальных ус,lуг. а также может
бьпь принята при лиtшом приеме зzшвите,lя,

5.8. Подача жапобы осуществляется бесплатцо. Заявитель, подавший жалобу, несет
ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений,
со.lержащихся в представленной жалобе.

Жалоба составjlяется в произвольной форме.
5.9. Жалоба должна содержать:
l) наименование органа. предостав.,Iяюlцего \{униципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципа,lьн\,к) у,слl,г1,. либо муници пiL,Iьного служащего. МФЦ,
его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжат}тотся;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при нацичии). сведения о месте жительства
ЗzIявителя - физического лица либо наиNIенование. сведения о месте нахождения зzlявителя -

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес. по которым должен быть наIIравлен
ответ зaцвителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (безлействии) органа,
предоставляющего муниципальнуо услугу. должностного лица органа. предоставляющего
муниципаJlьную услугу, либо муниципмьllого служащего, МФЩ. работника МФЦ;

4) ловолы. на основании которьtх змвитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципа.T ьную 

услугу. должностного лица органа.

предоставляющего муниципчlльную услугу, муниципalльяого служащего, МФЩ, работника
МФIJ. Заявителем могут быть прелставлены документы (при на,чичии), подтвержлающие
доводы зilявителя, либо их копии.

В случае если жмоба не соотве,гс,l,вует требованиям, установленным настоящим
пунктом. она рассматривается в соответствии с Фелера,,rьным законо}t от 02.05.2006 N 59-ФЗ
"О порялке рассмотрения обращений граждан Российской Фелерачии".

5.10. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени
заявителя. В качестве документа, подтверждаюIцего полномочия на осуществление деЙствиЙ
от имени зiцвителя. может быть преtrсlав.lсна:

l) оформленная в соответствиII с ,]aKoHo.iIaTejIbcTBoM Российской Федерачии
доверенность (лля физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Фелерачии
доверенность! заверенная печатью заявителя и подписаннiul руководителем заJlвителя или
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического
лица на должность. в соответствии с которыNt такое физическое лицо обладает правом
деЙствовать от имени заявителя без доверенности.

5.1l. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами. предоставляющими
муниципаJIьные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где
заJIвитель подавi}л запрос на получение муниципа,rьной услуги. нарушение порядка которой
обжа,туется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной
услуги).

Время приема жа:rоб должrrо совпаjlагь со временем предоставления муниципальных
услуг.

В случае подачи жалобы при jlltчllо\I прие\lе заявитель представляет документ.
удостоверяющиЙ его личность в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ Федералии.

5.12. В электронном виде жапоба может быть подана змвителем посредством:
l) официа;rьного сайта органа. предоставляющего муниципirльную услугу, в



информационно-тепекоммуникационноЙ сети Интернет;
2) федера,тьной государственнОй информационной системы''ЕдиныЙ портал

государственных и муниципальньtх услуг (функциii)": l1,ъr;v,.gosuslugi.ru;
З) региональной системы Единого пopTzlrta госуларственных и муниципа[ьных услуг

"Портал государственных и мунициt]а:Iьных },сjrуг Сапларской области": www.pgu.samregion.ru
и www.uslugi.samregion,ru.

при подаче жа,rобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте,
могут быть представлены в форме электронных док}меЕтов. подписанньtх электронной
подписью! вид которой предусмотреН закоIIодательсТвом Российской Федерации. при этоNI
документ, удостоверяющий личность заявите-,lя. не требуется.

5.13. Жалоба может бьтть llоJанl ]аяRитс,lе\l через МФIJ. При поступлении жа,тобы
МФIJ, обеспечивает ее передачу в },пo,rlllo\1oaleн н ый lla ее рассмотрение орган в llсlрядке и
сроки! которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЩ и органом,

предоставляющим муниципfulьную услугу (да-rее - соглашение о взаи модействии), но не
позднее следующего рабочего дня со дня поступления жапобы.

Жмоба на нар) шение порядка предос гав.lения мричипальной усл} ги
многофункциона!.lьным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком
органом, предоставляющим муниципfurьную услугу. заключившим соглашение о
взаимодействии.

При этом срок рассмотрения rrtшrобы исчисляется со дня регистрации жалобы в

уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.14. Жалоба регистрируется в течеllие одного дня со дня поступления в орган или

должностному лицу, указанноNtу в lI},tIK,tax 5.2. 5.З настоящего Ддминистративного
регламента.

5.15. Жалоба, поступившаJI в оргаII. предос.l ав;lяющий мlниципапьнуто услугу, МФL{.
администрацию! подлежит рассмотренI.{ю R .Ieltcllиe пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации. а в случае обжалования отказа opl,aнa, предоставляющего муниципацьную
услугу, МФIJ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в
течепие пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. Жа,тоба не рассматривается по существу в следующих случаrlх:
1) имеется вступившее в законную силу принятое по зfuIвлению (жалобе) с теми же

сторонами, о том же предмете и по TeN{ же основаниям решение или определение о
прекращении производства по заявлению (жапобе) либо об утверждении мирового
соглашения суда общей юрисдикции! арбитражного сула;

2) ранее подобная жалоба была рассмотрена (с теми же лицами, о том же предмете и по
тем же основаниям);

3) жатоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозьi жизни,
здоровью и имуществу должностного лица. а также членов его семьи;

4) текст жалобы не поддается прочтению:
5) в письменной жатобе не указаIIы фаrти,-rия заJIвителя - физического лица,

наименование юридического лица, tlбществсttttого объединения, не являющегося
юридическим лицом. направившего жа,,rобr., почтовый адрес! по которому должен бьтть
направлен ответ;

6) жалоба содержит вопросы. решение которых не входит в компетенцию органа!
предоставляющего муниципальную услугу;

7) рассмотрение поставленного в жапобе вопроса связано с разглашением сведеяий,
составляющих государственнуо или иЕую охраняеN,{},ю федеральным законом тайну.

В случае если причины! по которым ,liil-]оба IIа действия (бездействие). решения органа,
предоставляющего муниципiшьнуо услугу. должностного лица органа, предоставляющего
муниципzl,lьную услугу, либо муниципапьного служащего и (или) их руководителей. МФL{,
его работников не бьLrа рассмотрена по существу, в последующем устранены, заявитель
вправе вновь обратиться с жалобой.

5.17. Жалоба возвращается в случае. есJIи жа]Iоба подписана или подана лицом. не
имеющим полномочий на ее подписание. подач} .



Возвращение жалобы заявитслю не Ilрепятствус1, повторному обращению зшlвителя с

жалобой после устранения обсl,оя,гельств. l loc jI},7t(}iвших основанием лля возвращения
жалобы.

5.18. На орган. предоставляющий ]\t\ ltицIlпaц ьную услугу, дол]кностное лицо органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу. либо мувиципaцьного служащего! МФl{, его

работников, действия (бездействие) и (или) решения которых обжалуются, возлагается
обязанность документально доказать законность обжапуемых действий (бездействия) и (или)

решений.
Заявитель освобождается от обязаннсlсти доказыва,гь незаконность обжалуемых действий

(бездействия) и (или) решений,
В качестве док:вательств допускаюlся любые сведения о фактах. на основе которых

устанавливается наличие или отсутствие обстоятельств, обосновывающих требования и
возражения сторон. а также иных обстоятельств, имеющих значение для правильного

рассмотрения и р€врешения жа,тобы. а также объяснения заинтересованных лиц, заключения
экспертов. показания свидетелей- аудио- и видеозаписи. иные документы и матери€шы.

5.19. До MoMeIlTa вынесения решенлlя по жzutобе заявитель вправе обратиться с

заявлением о прекращении рассмотрения et,o жалобы. В таком случае рассмотрение жапобы
подлежит прекрацению.

5.20. В слуlае если жа,rоба подана заявите,rем в орган. в компетенцию которого не

входит принятие решения по жапобе, в ,tечение З рабочих дней со дня ее регистрации
указанный орган направляет жмобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в

письменной форме информирует заяви,Iе.Iя о перенаправлении жмобьт.
При этом срок рассмотрения жа-rобы исч}tс,lяется со дня регистрачии жапобы в

уполномоченном на ее рассмотрение органе,
5.21. По результатам рассмотрения жа,rобы принимается одно из следующих решений:
1) жмоба удовлетворяется. в том числе в форме отмены принятого решения.

ислравления допущенных опечаток и ошибок в выданньп в результате предоставJ-Iения

государственной или муничипмьной ус,луги документах, возврата заявителю денежных
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РоССИЙСКОЙ

Федераlrии. нормативными правовыми актаN{и субъектов Российской Федерации.
му ниципальными правовы]!Iи aKTaNItl :

2) в уловлетворении жалобы откzвывае,гся.
В случае признания жапобы под_пежаIttей уловлетворению в ответе зzrявителЮ ДаеТСЯ

информачия о действиж, осуlцествляе]!lых в це.'rях незамед]ительного устранения
вьшвленных нарlтпений при оказании vl,ничипальной услуги. а также приносятся иЗВИНеНИЯ

за доставленные неудобства и указывается информация о да,rьнейших действиях. которые
необходимо совершить збlвителю в це.пях Ilолччения муниципмьной услуги,

В случае признания жа,тобы не подлежащей },довлетворению в ответе ЗаJlВИТеЛЮ ДаЮТСЯ

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информачия о

IIорядке обжа.,rования принятого решения.
5.22. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, змвителю в

письменной форме и по желанию заявите,rя - в электронной форме направляется

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа-,lобы.

5.23, В ответе по результатам рассмотрения жацобы укaвываются:
1) наименование органа. предоставля ющего муниципfurьную услугу, рассмотревшего

жа-rобу. должность. фамилия, имя. о I чес1во (rrри нмичии) его доjlrкностного .1ица.

принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включаJI сведения о дОЛЖНОСТНОМ ЛИЦе.

решение или действие (бездействие) которого обжапуется;
3) фами.rия. имя. отчество (при tlаlttчии) и.,Iи наименование зfulвителя:

4.) основания для принятия решения по;каlобе:
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жа,тоба признана обосноваttttой - сроки устранения выявленных

нарушений. в том числе срок предоставления резу_i]ьтата муниципапьной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жа,rобе решения.



i

Ответ по результатам рассмотрения жа:lобы подписывается уполномоченЕым на
рассмотрение жалобы должностным лицом органа. предоставляющего м}'Itиципчlльные

услуги.
5.24. Уполномоченный на рассмотрение ;ка,'lобы орган вправе оставить жалобу без ответа

в следующих случаях:
l) на;rичие в ж:rлобе нецензурных либо оскорбительных выражений. угроз жизни,

здоровью и имуществу должностного лица. а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать как}ю-либо часть текста жzшобы. фамилию, имя,

отчество (при наличии) и (или) по,rтовый адрес заJltsите,,Iя, укaванные в жа.тобе.

5.25. В случае установления в xolle шпи по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонаруluения и.iIи преступления орган. предоставляющий
муниципальную услугу. в который поступила жа,rоба. незамедтитеJlьно направJrяет
имеющиеся материа,,Iы в органы прокура,гуры.

Жа,rоба, содержащая неточное наименование органа, предоставляющего м).ниципarльн}.ю

услугу, наименование должности должност}lого лица и (или) фамилии. имени, отчества
должностного лица_ решения и действия (безлействие) которых обжалуются, не
препятств}.ющее установлению органа иJ-Iи должностного лица, в адрес которого бьша
направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению.



Приrожспис Ns l
к,d,lминисl раlивному рег]lаменry

Ito пре,l('с]ав,lеllиlо tt)ttиllипtLlьной \ c_l) l и

( В ыдача noKy!tel lтoB (выписки из ломовой кяиги.
выписки из похозяйствеtlllой книги.

карlочкй рсгистрацИи. справок и иlrых док)'tlентов))

главе сс.tьского посе]lсния Подстеltки

от

паспорт Ng

Ke}l и ког.]а вы.]ан

адрес ]\,tecTa жительства

телефон

Заяв.:tение

Прошу предоставить мне

.]_,]я

прелс t,aBl rения в (на)

Приложение

Подтверждаю свое согласие. а так

обрабоr ку персонацьных Jанных (сбор. сис

(обновление. изменение), использование.

обезличивание, блокирование, уничтожение
необходимые для обработки персонaцьных даllI{ьfх В рамках рассматриваемого заявления,

По:пllсь заявl11е,lя (расшифровка)

,]ата

Результат рассмотрен ия заJlвлеIIия Ilрошу

же согласие представляемого мною лица на

тематизацию. накоппение. хранение, уточнение

распространение (в том числе передачу),

персональных данньrх, а также иные действия,

выдать IJa руки в Администрачии
выдать на руки в МФI]
направить по почте

направить в э-rrектронной tрорме в rичный кабинет rra ЕпI'у

место рождения
дата рождения


