
Администрация
Кстовского муниципального округа

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 __________________                                                    № _____________________

Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам

социального найма» на территории Кстовского  муниципального округа
Нижегородской области

В  соответствии  с  Жилищным  кодексом  Российской  Федерации,
Федеральным  законом  от  06.10.2003  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,
Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  Постановлением
Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении
Правил  разработки  и  утверждения  административных  регламентов
предоставления  государственных  услуг,  о  внесении  изменений  в  некоторые
акты  Правительства  Российской  Федерации  и  признании  утратившими силу
некоторых  актов  и  отдельных  положений  актов  Правительства  Российской
Федерации», постановляю:

1.Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  по
предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в
целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам
социального  найма» на  территории  Кстовского  муниципального  округа
Нижегородской области

2. Признать утратившими силу постановления:
- администрации Кстовского муниципального района от 02.03.2021 № 375

«Об  утверждении  административного  регламента  по  предоставлению
муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях принятия
на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;
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-  администрации  Кстовского  муниципального  района  от  26.10.2021  №
2601  «О  внесении  изменений  в  административный  регламент  по
предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в
целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам
социального  найма», утвержденный  постановлением  администрации
Кстовского муниципального района от 02.03.2021 № 375»;

3.Управлению  информационно-коммуникационной  политики
администрации  Кстовского  муниципального  округа  опубликовать  настоящее
постановление  в  газете  «Маяк»  и  обеспечить  размещение  на  сайте
администрации Кстовского муниципального округа Нижегородской области.

4. Отделу контроля, документационного обеспечения, писем и обращений
граждан довести  настоящее  постановление  до  сведения  отдела  по  учету  и
распределению  жилья,  управления  информационно-коммуникационной
политики,  Отделения  ГБУ  НО  «Уполномоченный  МФЦ  Кстовского
муниципального округа Нижегородской области».

5.  Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на
заместителя  главы  администрации  Кстовского  муниципального  округа,
курирующего отдел по учету и распределению жилья.

Глава местного самоуправления                                                             И.Г. Уланов



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Кстовского муниципального округа
Нижегородской области

от ____________ No _________

Административный регламент 
администрации Кстовского муниципального округа Нижегородской

области по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан
малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по
договорам социального найма»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1  Административный  регламент  администрации  Кстовского
муниципального  округа  Нижегородской  области  по  предоставлению
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия
на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма»
(далее  —  Административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения
качества  исполнения  и  доступности  результатов  предоставления
муниципальной  услуги,  создания  комфортных  условий  для  участников
отношений,  возникающих  при  организации  муниципальной  услуги,  и
определяет  последовательность  действий  (административных  процедур)  при
осуществлении полномочий по организации муниципальной услуги,  порядок
взаимодействия  между  администрацией  Кстовского  муниципального  округа
Нижегородской  области (далее  –  Уполномоченный  орган), физическими
лицами,  их  уполномоченными  представителями  при  предоставлении
муниципальной услуги, а также порядок обжалования действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих
при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1.  За  предоставлением  муниципальной  услуги  вправе  обратиться

граждане Российской Федерации,  а  также иностранные граждане и лица без
гражданства  (при  условии,  что  предоставление  жилых  помещений  по
договорам  социального  найма  предусмотрено  международным  договором
Российской  Федерации),  проживающие  на  территории  Кстовского
муниципального округа Нижегородской области (далее – заявитель).

1.2.2.  От  имени  недееспособных  заявление  подает  их  законный
представитель.

1.2.3.  Положения,  предусмотренные  настоящим  Административным
регламентом в отношении заявителя, распространяются на его законного или
уполномоченного представителя.
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1.2.4. К членам семьи заявителя относятся проживающие совместно с ним
его  супруг,  а  также  его  дети  и  родители.  Другие  родственники  и
нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи заявителя, если они
вселены в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. Иные лица
могут быть признаны членами семьи заявителя в судебном порядке.

1.2.5. Состав семьи определяется на месяц подачи заявления о признании
семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими.

1.3.  Требования  к  порядку  информирования  о  предоставлении
муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

-  непосредственно  при  личном  приеме  заявителя  в  администрации
Кстовского  муниципального  округа  Нижегородской  области  (далее-
Уполномоченный  орган)  или  государственном  бюджетном  учреждении
Нижегородской  области  «Уполномоченный  многофункциональный  центр
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  на  территории
Нижегородской области» (далее –  ГБУ НО «Уполномоченный МФЦ», ГБУ НО
«УМФЦ»);

-  по  телефону  Уполномоченном  органе  или  ГБУ  НО  «УМФЦ»;  -
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

-  посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/)
(далее – ЕПГУ); 

- на  официальном  сайте  Уполномоченного  органа
(https://www.kstovo.nobl.ru); 

-  посредством  размещения  информации  на  информационных  стендах
Уполномоченного органа или ГБУ НО «УМФЦ». 
         1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

 - способов подачи заявления о предоставлении  муниципальной
услуги; 
     -  адресов  Уполномоченного  органа  и  ГБУ НО «УМФЦ»,  обращение  в
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; справочной
информации  о  работе  Уполномоченного  органа  (отраслевого
(функционального) органа); 
         - документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги; 
    -  порядка  и  сроков  предоставления  муниципальной  услуги;  порядка
получения  сведений  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
по  вопросам  предоставления  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги;
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       - порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
должностных  лиц,  и  принимаемых  ими  решений  при  предоставлении
муниципальной услуги. 

Получение  информации  по  вопросам  предоставления  муниципальной
услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.3.3.  При  устном  обращении  Заявителя  (лично  или  по  телефону)
должностное  лицо  Уполномоченного  органа,  сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»,
осуществляющий  консультирование,  подробно  и  в  вежливой  (корректной)
форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный
звонок. 

Если  должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  может
самостоятельно  дать  ответ,  телефонный  звонок  должен  быть  переадресован
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен
быть  сообщен  телефонный  номер,  по  которому  можно  будет  получить
необходимую информацию 

Если  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  он
предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 
- изложить обращение в письменной форме;  
- назначить другое время для консультаций. 

Должностное  лицо  Уполномоченного  органа  не  вправе  осуществлять
информирование,  выходящее  за  рамки  стандартных  процедур  и  условий
предоставления муниципальной услуги,  и  влияющее прямо или косвенно на
принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
10 минут. 

Информирование  осуществляется  в  соответствии  с  графиком  приема
граждан. 
       1.3.4.  По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в
пункте  1.3.2.  настоящего  Административного  регламента  в  порядке,
установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке
рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  (далее  –
Федеральный закон № 59-ФЗ). 
       1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года
№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в
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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. 

1.3.6.  На  официальном  сайте  Уполномоченного  органа,  на  стендах  в
местах  предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и
в ГБУ НО «УМФЦ» размещается следующая справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их
отраслевых  (функциональных)  органах,  ответственных  за  предоставление
муниципальной услуги, а также ГБУ НО «УМФЦ»; 

-  справочные  телефоны  отраслевых  (функциональных)  органах
Уполномоченного  органа,  ответственных  за  предоставление  муниципальной
услуги,  в  том  числе  номер  телефона-автоинформатора  (при  наличии);  адрес
официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.3.7.  В  залах  ожидания  Уполномоченного  органа  размещаются
нормативные  правовые  акты,  регулирующие  порядок  предоставления
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
       1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги  на  информационных  стендах  в  помещении  ГБУ  НО  «УМФЦ»
осуществляется  в  соответствии  с  соглашением,  заключенным  между
многофункциональным  центром  и  Уполномоченным  органом  с  учетом
требований  к  информированию,  установленных  Административным
регламентом. 

1.3.9.  Информация  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на
ЕПГУ,  а  также  в  соответствующем  отраслевом  (функциональном)  органе
Уполномоченного  органа  при  обращении  заявителя  лично,  по  телефону
посредством электронной почты.  

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда,
предоставляемых по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляет

Уполномоченный  орган  (администрация  Кстовского  муниципального  округа
Нижегородской области).
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Непосредственное предоставление муниципальной услуги  осуществляют
отдел  по  учету  и  распределению  жилья  администрации  Кстовского
муниципального округа (далее — Отдел).

В  предоставлении  муниципальной  услуги  принимает  участие  ГБУ  НО
«УМФЦ»  в  части  информирования,  приема  заявления,  выдачи  результата
предоставления муниципальной услуги, а также совершения иных действий в
рамках, не превышающих полномочия ГБУ НО «УМФЦ». 

Организация предоставления муниципальной услуги в ГБУ НО «УМФЦ»
осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом
на  основании  Соглашения  о  взаимодействии,  заключенного  между  ГБУ НО
«Уполномоченный МФЦ» и Уполномоченным органом.

Справочная  информация  о  месте  нахождения,  графике  работы,
контактных телефонах, адресе электронной почты ГБУ НО «Уполномоченный
МФЦ»,  ГБУ  НО  «УМФЦ»  размещена  на  Портале  многофункциональных
центров  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг
Нижегородской области www.umfc-no.ru (далее - Портал УМФЦ НО).».

2.2.2.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  Уполномоченный
орган осуществляет взаимодействие с Федеральной службой государственной
регистрации,  кадастра  и  картографии,  Федеральной  налоговой  службой
Российской  Федерации,  Министерством  внутренних  дел  Российской
Федерации,  Федеральной  службой  исполнения  наказания,  Федеральной
таможенной службой, Министерством обороны Российской Федерации,  МЧС
Российской  Федерации,  Пенсионным  фондом  Российской  Федерации,
государственной  инспекцией  по  маломерным  судам  МЧС  Российской
Федерации, Федеральной службой судебных приставов, Фондом социального
страхования,  министерством  транспорта  и  автомобильных  дорог
Нижегородской  области,   министерством  экономического  развития  и
инвестиций  Нижегородской  области,  государственными  казенными
учреждениями  Нижегородской  области  «Управление  социальной  защиты
населения»,  государственными  казенными  учреждениями  Нижегородской
области  «Центр  занятости  населения»,  специализированными организациями
технической инвентаризации. 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу
запрещается  требовать  от  заявителя  осуществления  действий,  в  том  числе
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных
с  обращением  в  иные  государственные  органы,  органы  местного
самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления
таких  услуг,  включенных  в  перечни,  указанные  в  части  1  статьи  9
Федерального  закона  от  27  июля  2010  г.   №  210-ФЗ  "Об  организации
предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими

в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
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муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам
социального найма.

2.4.2.  Решение  об  отказе  в  признании  гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма.

2.4.3.  Заявителям  по  результату  услуги  предоставляются  следующие
документы:

-  решение  администрации  Кстовского  муниципального  округа   о
признании гражданина и членов его семьи   малоимущими в целях принятия на
учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма,
оформленное  на  бланке  Уполномоченного  органа,  с  указанием  даты,
регистрационного  номера,  проставлением  подписи  уполномоченного
должностного  лица  либо  подписанное  усиленной  квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица;

- решение администрации Кстовского муниципального округа  об отказе в
признании гражданина и членов его семьи    малоимущими в целях принятия на
учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма,  с
указанием  оснований,  оформленное  на  бланке  Уполномоченного  органа,  с
указанием  даты,  регистрационного  номера,  проставлением  подписи
уполномоченного  должностного  лица  либо  подписанное  усиленной
квалифицированной  электронной  подписью  уполномоченного  должностного
лица;

2.5.  Результат  услуги  оформляется  в  двух  экземплярах  и  выдается
заявителю в форме документа на бумажном носителе лично  либо направляется
в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной
квалифицированной  электронной  подписью  уполномоченного  должностного
лица  в  личный  кабинет  на  Едином  Интернет-портале  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  Нижегородской  области,  Едином  портале
государственных и муниципальных услуг (функций)  в зависимости от выбора
заявителя.

Документы выдаются (направляются) заявителю в течение трех рабочих
дней со дня принятия решения. 

В  случае  обращения  заявителя  через  ГБУ  НО  «УМФЦ»,  специалист
Отдела, ответственный за предоставление услуги, передает в ГБУ НО «УМФЦ»
результат предоставления услуги в электронном виде по защищенным каналам
связи (при наличии технической возможности) либо посредством курьерской
доставки ГБУ НО «УМФЦ» по реестру передачи документов.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
Решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими или

об отказе в признании гражданина  и членов его семьи малоимущими в целях
принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам
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социального  найма  (приложение  2  к  настоящему  Административному
регламенту), принимается  не  позднее  чем  через  30  рабочих  дней  со  дня
представления  в  Уполномоченный  орган  заявления  и  прилагаемых  к  нему
документов. 

Срок может быть увеличен на срок до 15 рабочих дней при необходимости
ожидания  ответов  на  межведомственные  запросы.  В  этом  случае  заявитель
письменно уведомляется о переносе принятия решения в связи с ожиданием
ответов на межведомственные запросы.

2.7.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги (с указанием
их  реквизитов  и  источников  официального  опубликования),  размещен  на
официальном  сайте  Администрации  в  сети  Интернет,  в  федеральной
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных
услуг  (функций)»  www.gosuslugi.ru,  в  федеральном  реестре,  на  сайте
государственной информационной системы Нижегородской области «Единый
Интернет-портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)
Нижегородской области» www.gu.nnov.ru.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными  правовыми  актами,  для  принятия  решения  о  признании
гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного
фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

2.8.1. Исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению
заявителем самостоятельно:

1)  заявление  по  форме  согласно  постановлению  Правительства
Нижегородской области  от 22 марта 2006 г.  № 87 «Об утверждении формы
заявления  и  акта  проверки  сведений  гражданина  для  признания  гражданина
малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам  социального  найма»  (приложение  №  1  к  настоящему
Административному  регламенту).  Заявление  подается  в  Уполномоченный
орган по месту жительства заявителя. Заявление подписывается всеми членами
семьи, желающими получить жилое помещение по договору социального найма
совместно с заявителем. В заявлении указывается сведения о регистрации по
месту жительства с указанием дат и оснований вселения всех лиц, подписавших
заявление,  а  также  всех  лиц,  совместно  проживающих  с  ними  в  жилых
помещениях.  Признание  малоимущих  недееспособных  осуществляется  на
основании заявления, поданного их законными представителями. В заявлении
указывается  согласие  заявителя  и  членов  его  семьи  на  проверку
Уполномоченным органом  представленных сведений, подлежащих проверке;

2) документы, удостоверяющие личность заявителя  (паспорт гражданина
РФ  (выданное  ФМС  (МВД  России),  МИД  РФ),  временное  удостоверение
личности гражданина РФ по форме № 2-П (выданное  МВД России), паспорт
гражданина  СССР  образца  1974  года  (выданный  органами  внутренних  дел
СССР, РФ),  национальный паспорт иностранного гражданина, иной документ,

http://www.gu.nnov.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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установленный  федеральным  законодательством  или  признаваемый  в
соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве
документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, разрешение
на  временное   проживание,  вид  на  жительство  (выданное  МВД  России)
(предоставляется оригинал и копия);

3)  документы,  удостоверяющие  личность  представителя  заявителя  -
физического  лица  для  удостоверения  личности  (при  личном  обращении)
(паспорт гражданина РФ (выданное ФМС (МВД России), МИД РФ), временное
удостоверение  личности  гражданина  РФ  по  форме  №  2-П  (выданное  МВД
России),  паспорт  гражданина  СССР образца  1974  года  (выданный органами
внутренних дел СССР, РФ),  национальный паспорт иностранного гражданина,
иной  документ,  установленный  федеральным  законодательством  или
признаваемый  в  соответствии  с  международным  договором  Российской
Федерации  в  качестве  документа,  удостоверяющего  личность  иностранного
гражданина,  разрешение  на  временное  проживание,  вид  на  жительство
(выданное МВД России);

4) доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя,
в  которой  должно  быть  отражено  паспортные  данные  представителя,  право
подачи  заявления  и  (или)  получения  результата  услуги)  (предоставляется
оригинал и копия);

5)  документы,  подтверждающие  состав  семьи  заявителя  (паспорт,  иные
документы,  удостоверяющие  личность  и  степень  родства  членов  семьи:
свидетельства о рождении,  выданные компетентными органами иностранного
государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (для
несовершеннолетних),  свидетельства  о  заключении  (расторжении)  брака
(выданные  компетентными  органами  иностранного  государства,  и  их
нотариально  удостоверенный  перевод  на  русский  язык),  судебное
решение о признании членом семьи) (предоставляется оригинал и копии);

6) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением,
занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи,  если  данные  документы  не
находятся  в  распоряжении  Уполномоченного  органа  (судебное  решение,
договор найма (поднайма) (предоставляется оригинал и копия);

7)  справки,  подтверждающие  получение  в  расчетном  периоде  доходов,
учитываемых  в  целях  признания  граждан  малоимущими  в  соответствии  со
статьей 7 Закона Нижегородской области 16 ноября 2005 г. № 181-З «О порядке
признания  граждан  малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда,
представляемых по договорам социального найма». Справки предоставляются
заявителем  и  каждым  членом  семьи.  Расчетный  период  равен  одному
календарному  году,  непосредственно  предшествующему  месяцу  подачи
заявления;

8)  копии технических паспортов транспортных средств,  принадлежащих
заявителю и членам его семьи;

9)  справки  органов  государственной  регистрации  о  наличии  или
отсутствии недвижимого имущества на праве собственности, представляемые
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заявителем  и  каждым  членом  семьи  (до  образования  Федеральной  службы
государственной регистрации, кадастра и картографии);

10) согласие лиц, указанных в заявлении, на обработку их персональных
данных;

11)  документы  органа  технической  инвентаризации,  подтверждающие
инвентаризационную  стоимость  принадлежащего  заявителю  и  членам  его
семьи недвижимого имущества. 

Копии документов, указанных в подпунктах 5, 6 и 8 настоящего пункта,
после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим
документы.
       2.8.2. Исчерпывающий перечень документов, находящихся в распоряжении
государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  и  иных
организаций,  которые  заявитель  или  представитель  заявителя  также  вправе
представить самостоятельно: 

1)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости
(запрашивается в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра
и картографии);

2) договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого
помещения,  договор  безвозмездного  пользования  жилым  помещением
(находятся  в  распоряжении  Уполномоченного  органа  либо  запрашивается  в
министерстве социальной политики Нижегородской области или иных органах
государственной власти);

3)  документы налогового органа,  подтверждающие инвентаризационную
стоимость  принадлежащего  заявителю  и  членам  его  семьи  недвижимого
имущества  (запрашивается  в  Федеральной  налоговой  службе  Российской
Федерации);

4)  сведения  о  размере  пенсии,  пособий  и  иных  социальных  выплат
(запрашиваются  в  Пенсионном фонде  Российской Федерации,  Министерстве
внутренних  дел  Российской  Федерации,  Федеральной  службе  исполнения
наказаний,  Федеральной  таможенной  службе,  Министерстве  обороны
Российской  Федерации,  МЧС  Российской  Федерации,  Фонде  социального
страхования, государственных казенных учреждениях Нижегородской области
«Управление социальной защиты населения»;

5) сведения о зарегистрированных транспортных средствах (запрашивается
в Министерстве внутренних дел Российской Федерации);

6)  сведения  о  зарегистрированных  маломерных  судах  (запрашивается
в  государственной  инспекции  по  маломерным  судам  МЧС  Российской
Федерации);

7)  сведения  о  регистрации  заявителя  и  членов  его  семьи  по  месту
жительства,  оснований  и  дат  вселения  (запрашиваются  в  Министерстве
внутренних дел Российской Федерации);

8) сведения об объектах налогообложения  заявителя и членов его семьи
(запрашивается в Федеральной налоговой службе Российской Федерации);

9)  налоговая  декларация  (для  предпринимателей)  (запрашивается  в
Федеральной налоговой службе Российской Федерации);
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10)  сведения  о  размере  и  об  уплате  алиментов  (запрашивается  в
Федеральной службе судебных приставов);

11) сведения о безработном гражданине (запрашивается в государственных
казенных учреждениях Нижегородской области «Центр занятости населения»);

12)  документ,  подтверждающий  полномочия  законного  представителя
(решение органа опеки и попечительства о назначении опеки (попечительства)
(запрашивается  в  порядке  межведомственного  взаимодействия  с
использованием  Единой  государственной  информационной  системы
социального обеспечения);

13)  сведения  о  рождении  лиц,  не  достигших  14  лет,  являющихся
гражданами  Российской  Федерации  (запрашивается  посредством  ФГИС ЕГР
ЗАГС);

14)  сведения  о  государственной  регистрации  актов  гражданского
состояния (запрашивается посредством ФГИС ЕГР ЗАГС);

15)  сведения  о  трудовой  деятельности  (запрашивается  в  Пенсионном
фонде Российской Федерации)

2.8.3.  Перечень услуг,  необходимых и обязательных для предоставления
муниципальной  услуги,  в  том  числе  сведения  о  документе  (документах),
выдаваемом  (выдаваемых)  организациями,  участвующими  в  предоставлении
муниципальной  услуги:  выдача  документа,  подтверждающего
инвентаризационную  стоимость  недвижимого  имущества  –  справка  об
инвентаризационной стоимости недвижимого имущества.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от
заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с
предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение заявителем платы за предоставление  муниципальных услуг, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги,
иных  государственных  органов,  органов  местного  самоуправления  либо
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных
услуг,  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Нижегородской
области,  муниципальными  правовыми  актами,  за  исключением  документов,
включенных  в  определенный  частью  6  статьи  7 Федерального  закона
от  27  июля  2010  г.  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»  перечень  документов.  Заявитель
вправе  представить  указанные  документы  и  информацию  в  органы,
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения  муниципальных  услуг  и  связанных  с  обращением  в  иные
государственные  органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,  за
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исключением  получения  услуг  и  получения  документов  и  информации,
предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,  включенных  в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г.
№  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг»;

4)  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 следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса
о предоставлении  муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в  представленный
ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального
служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги,  о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  при  первоначальном  отказе  в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные
неудобства;

5)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с  пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг",  за
исключением случаев,  если нанесение отметок на  такие документы либо их
изъятие  является  необходимым  условием  предоставления  муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.10.  Заявление  и  документы,  указанные  в  пункте  2.8  настоящего
Административного регламента, должны отвечать следующим требованиям:

1)  документы  в  установленных  законодательством  случаях  скреплены
печатями,  имеют  надлежащие  подписи  сторон  или  определенных
законодательством должностных лиц;

consultantplus://offline/ref=F642DBE2873096C4B8A1FD93D6B457FEA0A7DA52CD59DBEE716FB46932C969300D309FC8B831DF22B4D676f9L6G
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2)  тексты  документов  написаны  разборчиво,  фамилии,  имена,  отчества
физических  лиц,  адреса  их  мест  жительства  указаны  полностью,  без
сокращений, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов;

3) в тексте документа имеющиеся исправления заверены в установленном
законодательством Российской Федерации порядке;

4) документы не исполнены карандашом;
5)  документы  не  имеют  серьезных  повреждений,  наличие  которых  не

позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.11.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме

документов.
2.11.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1) заявление подано (направлено) в Уполномоченный орган, в полномочия

которого  не  входит  предоставление  муниципальной  услуги  (заявитель  не
проживает на территории  администрации Кстовского муниципального округа
Нижегородской области;

2) заявление не соответствует установленным формам либо некорректно
заполнены   поля  в  форме  (отсутствие  заполнения,  недостоверное,  неполное
либо неправильное  заполнение, отсутствие подписи заявителя);

3)  представленные  заявителем  документы  утратили  силу  на  момент
обращения за муниципальной услугой;

4)  неустановление  личности  лица,  обратившегося  за  предоставлением
муниципальной  услуги  (непредъявление  данным  лицом  документа,
удостоверяющего его личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации,  отказ  данного  лица  предъявить  документ,  удостоверяющий  его
личность в соответствии с законодательством Российской Федерации).

Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя,

в  случае  обращения  за   предоставлением муниципальной  услуги  указанным
лицом);

4)  представленные  заявителем  документы  не  отвечают  требованиям,
указанным в пункте 2.10 настоящего Административного регламента;

5)  наличие  противоречивых  сведений  в  заявлении,  заявлении  о  выдаче
копии, заявлении об исправлении опечаток или ошибок и приложенных к нему
документах;

6) подача заявления, заявления о выдаче копии, заявления об исправлении
опечаток или ошибок и прилагаемых документов, направленных в электронной
форме,  подписанных  с  использованием  электронной  подписью,  не
принадлежащей заявителю или представителю заявителя.

2.11.2.  В  случае  отказа  в  приеме  документов  заявителю  разъясняются
причины и основания отказа, а также способы их устранения.

В случае подачи документов заявителем лично, отказ в приеме документов
осуществляется в день подачи заявления. 

В случае подачи документов заявителем по почте или в электронном виде,
отказ  в  приеме  документов  с  указанием  причин  отказа  и  способов  их
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устранения осуществляется в письменном виде в течение одного рабочего дня
со дня поступления заявления.

Отказ  в  приеме  документов  не  препятствует  повторному  обращению
заявителя  за предоставлением муниципальной услуги.

2.12.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления
муниципальной услуги: отсутствует.

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

2.13.1. При принятии решения о признании гражданина и членов его семьи
малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма: 

1)  не  представлены  документы,  указанные  в  пункте  2.8.1  настоящего
Регламента;

2)  не  выполнено  условие,  указанное  в  статье  5  Закона  Нижегородской
области  от  16  ноября  2005  г.  №  181-З  «О  порядке  признания  граждан
малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилах
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма» (оценка размера дохода за 10 лет и стоимость
имущества, находящегося в собственности, выше средней рыночной стоимости
жилого  помещения  с  учетом  нормы  предоставления  жилого  помещения  по
договору социального найма);

3)  не  истек  пятилетний срок  со  дня  совершения  намеренных действий,
предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;

4)  отсутствуют  основания  для  признания  гражданина  нуждающимся  в
жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

5)  отсутствие  данных  об  установлении  опеки  (попечительства)  в
отношении получателя услуги.

2.14.  Государственная  пошлина  или  иная  плата  за  предоставление
муниципальной услуги не взимается. 

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.16.  Услуги,  необходимые  и  обязательные  для  предоставления

муниципальной услуги, отсутствуют.
2.17.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявления о

предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или ГБУ НО
«УМФЦ» составляет не более 15 минут.

2.18.  Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги  подлежат  регистрации  в  Уполномоченном  органе  в  течение  одного
рабочего  дня со  дня  получения  заявления  и  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

В  случае  наличия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления  муниципальной услуги, указанных в пункте
2.14  настоящего  Административного  регламента,  Уполномоченный  орган  не
позднее  5  рабочих  дней  со  дня поступления  заявления  и  документов,
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необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги,  направляет
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  по  форме,
приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

2.19.  Местоположение  административных  зданий,  в  которых
осуществляется  прием  заявлений  и  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  а  также  выдача  результатов
предоставления  муниципальной  услуги,  должно  обеспечивать  удобство  для
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта.
        В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания  (строения),  в  котором  размещено  помещение  приема  и  выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта  заявителей.  За  пользование  стоянкой  (парковкой)  с  заявителей
плата не взимается.

Для  парковки  специальных  автотранспортных  средств  инвалидов  на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами 1, II
групп,  а  также  инвалидами  III группы  в  порядке,  установленном
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся  на  инвалидных  колясках,  вход  в  здание  и  помещения,  в
которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  оборудуются  пандусами,
поручнями,  тактильными  (контрастными)  предупреждающими  элементами,
иными  специальными  приспособлениями,  позволяющими  обеспечить
беспрепятственный  доступ  и  передвижение  инвалидов,  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный  вход  в  здание  Уполномоченного  органа  должен  быть
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;
- местонахождение и юридический адрес;
- режим работы;
- график приема;
- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения,  в  которых  предоставляется  муниципальная услуга,

оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; -

средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется  стульями,  скамьями,  количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
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размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты  материалов,  размещенных  на  информационном  стенде,

печатаются  удобным  для  чтения  шрифтом,  без  исправлений,  с  выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места  для  заполнения  заявлений  оборудуются  стульями,  столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места  приема  Заявителей  оборудуются  информационными табличками
(вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;
-  фамилии,  имени  и  отчества  (последнее  -  при  наличии),  должности

ответственного лица за прием документов;
- графика приема Заявителей.
Рабочее  место  каждого  ответственного  лица  за  прием  документов,

должно  быть  оборудовано  персональным  компьютером  с  возможностью
доступа  к  необходимым  информационным  базам  данных,  печатающим
устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо,  ответственное  за  прием  документов,  должно  иметь  настольную
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и
должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
-  возможность  беспрепятственного  доступа  к  объекту  (зданию,

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
-  возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории,  на

которой  расположены  здания  и  помещения,  в  которых  предоставляется
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки
в  транспортное  средство  и  высадки  из  него,  в  том  числе  с  использование
креслаколяски;  сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

-  надлежащее  размещение  оборудования и  носителей  информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям
и  помещениям,  в  которых  предоставляется  муниципальная  услуга,  и  к
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-  дублирование  необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной
информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации  знаками,  выполненными  рельефно-точечным  шрифтом  Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

-  допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего
ее  специальное  обучение,  на  объекты  (здания,  помещения),  в  которых
предоставляются муниципальная услуги; 

-  оказание  инвалидам  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих
получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими
лицами.
          2.20. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

-  наличие  полной  и  понятной  информации  о  порядке,  сроках  и  ходе
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предоставления муниципальной услуги  в информационно-
телекоммуникационных  сетях  общего  пользования  (в  том  числе  в  сети
«Интернет»), 

-  средствах массовой информации;
-  возможность  получения заявителем  уведомлений  о  предоставлении

муниципальной) услуги с помощью ЕПГУ; 
-  возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления

муниципальной  услуги,  в  том  числе  с  использованием  информационно-
коммуникационных технологий;
       - возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги в
ГБУ НО «УМФЦ».
      2.21. Основными показателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии
со  стандартом  ее  предоставления,  установленным  настоящим
Административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными  лицами,  участвующими  в  предоставлении  муниципальной
услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников
и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

-отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления
муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных)
при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований
заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу  и  особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.22. Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений
посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в  ГБУ НО
«УМФЦ».

2.23. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
      В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о
предоставлении  муниципальной  услуги  с  использованием  интерактивной
формы в электронном виде.

Заполненное  заявление о  предоставлении  муниципальной  услуги
отправляется  заявителем  вместе  с  прикрепленными  электронными  образами
документов,  необходимыми  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении
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муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте
2.5.  настоящего  Административного  регламента,  направляются  заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа,
подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной  подписью
уполномоченного  должностного  лица  Уполномоченного  органа  в  случае
направления заявления посредством ЕПГУ.

В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ  результат
предоставления  муниципальной  услуги  также может быть выдан заявителю
на  бумажном  носителе  в  ГБУ  НО  «УМФЦ»  (при  наличии  технической
возможности)  в  порядке,  предусмотренном  пунктом  6.8.5 настоящего
Административного регламента.

2.24. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml- для формализованных документов;
б)  doc,  docx,  odt  -  для  документов  с  текстовым  содержанием,  не

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте
"в" настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, Ьтр, tiff - для документов с текстовым содержанием,

в  том  числе  включающих  формулы  и  (или)  графические  изображения  (за
исключением документов,  указанных в  подпункте  "в"  настоящего пункта),  а
также документов с графическим содержанием.

д) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
е)  sig  -  для  открепленной  усиленной  квалифицированной  электронной

подписи.
       Допускается формирование электронного документа путем сканирования
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается),
которое  осуществляется  с  сохранением  ориентации  оригинала  документа  в
разрешении  300  -  500  dpi  (масштаб  1:  1)  с  использованием  следующих
режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений
и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений,
отличных от цветного графического изображения);

-  «цветной»  или  «режим  полной  цветопередачи»  (при  наличии  в
документе цветных графических изображений либо цветного текста);

-  сохранением  всех  аутентичных  признаков  подлинности,  а  именно:
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

 -  количество  файлов  должно  соответствовать  количеству  документов,
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в

документе;
-  для  документов,  содержащих  структурированные  по  частям,  главам,
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разделам  (подразделам)  данные  и  закладки,  обеспечивающие  переходы  по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
    Документы,  подлежащие  представлению  в  форматах  xls,  xlsx  или  ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

III.  СОСТАВ,  ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И  СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР  (ДЕЙСТВИЙ),  ТРЕБОВАНИЯ  К
ПОРЯДКУ  ИХ  ВЫПОЛНЕНИЯ,  В  ТОМ  ЧИСЛЕ  ОСОБЕННОСТИ
ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР  (ДЕЙСТВИЙ)  В
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

3.1.1. Прием заявления и представленных документов.
3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов, в том числе

формирование и направление межведомственных запросов, а также проверка
сведений заявителя, осуществление расчетов размера дохода, приходящегося на
каждого  члена  семьи,  и  стоимости  имущества  в  целях  признания  их
малоимущими,  проверка  оснований  для  отказа  в  признании  граждан
малоимущими.

3.1.3.  Выдача  документов,  подтверждающих  принятие  решения  о
признании  гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими  или  об  отказе  в
признании гражданина и членов его семьи малоимущими.

3.2. Прием заявления и  представленных документов.
3.2.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  «Прием

заявления  и  представленных  документов»  является  поступившее  заявление
заявителя и прилагаемых документов непосредственно направленного по почте
с  уведомлением  о  вручении,  через  Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг,  Единый  Интернет-портал  государственных  и
муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, ГБУ НО «УМФЦ», а
также личное обращение в Уполномоченный орган.

Днем  обращения  за  предоставлением  муниципальной  услуги  считается
день приема (регистрации) Уполномоченным органом заявления и прилагаемых
документов.

3.2.2.  Прием  и  регистрация  заявления  и  прилагаемых  документов
осуществляются специалистом Уполномоченного органа.

3.2.3.  При направлении документов посредством почтовых отправлений,
специалист  Уполномоченного  органа  вскрывает  конверт  и  осуществляет
регистрацию  заявления,  если  отсутствуют  основания  для  отказа  в  приеме
документов,  указанных  в  пункте  2.13  настоящего  Административного
регламента,  в  системе  электронного  документооборота,  а  при  отсутствии
технической возможности – в журнале входящей корреспонденции.

3.2.4.  При  обращении  на  личном  приеме  заявление  и  прилагаемые
документы заявителя фиксируются в системе электронного документооборота,
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а  при  отсутствии  технической  возможности  -  в  журнале  входящей
корреспонденции. 

При этом,  в  случаях,  если  в  заявлении отсутствует  фамилии заявителя,
направившего  обращение,  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть
направлен ответ и (или) текст письменного обращения (заявления) не поддается
прочтению,  специалист  Уполномоченного  органа  при  личном  обращении
предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении
непосредственно на личном приеме.

3.2.5. При обращении письменно в Уполномоченный орган, в том числе на
личном приеме, ответственный специалист Уполномоченного органа:

а) устанавливает личность заявителя либо представителя путем проверки
документа,  удостоверяющего  его  личность  (документа,  удостоверяющего
полномочия и документа, удостоверяющего личность представителя - в случае
обращения представителя);

б)  информирует  при  личном  приеме  заявителя  о  порядке  и  сроках
предоставления муниципальной услуги;

в)  проверяет  правильность  заполнения  заявления,  в  том  числе  полноту
внесенных  данных,  наличие  документов,  которые  должны  прилагаться  к
заявлению,  соответствие  представленных  документов  установленным
требованиям;

г) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в
том числе нотариально удостоверенные) друг с другом и принимает их после
проверки  соответствия  копий  оригиналу,  после  чего  оригинал  возвращается
заявителю; заверяет копии  документов (кроме нотариально заверенных);

 д) проставляет штамп Администрации с указанием фамилии, инициалов и
должности,  даты  приема  и  затем  регистрирует  заявление  и  прилагаемые
документы  в  системе  электронного  документооборота,  а  при  отсутствии
технической возможности – в журнале входящей корреспонденции. 

3.2.6.  При  приеме  заявления  и  документов,  направленных  по  почте,
заявителю направляется расписка о приеме заявления и документов почтовым
отправлением с уведомлением о вручении.

При  приеме  документов  при  непосредственном  обращении  в
Уполномоченный  орган  или  при  личном  приеме  заявителю  (представителю
заявителя) выдается расписка о приеме и регистрации заявления и документов. 

3.2.7.  В  случае,  если  в  предоставленных  (направленных)  заявлении  и
прилагаемых документов имеются основания для отказа  в приеме документов,
указанных  в  пункте  2.11.1  настоящего  Административного  регламента,  то
специалист  Отдела,  осуществляющий  прием  и  регистрацию  документов,  не
осуществляет  регистрацию  заявления  и  прилагаемых  документов  и
подготавливает письмо об отказе в приеме документов. 

Письмо об отказе в приеме документов оформляется на бланке отдела по
учету  и  распределению  жилья  Администрации  по  форме  согласно
приложению 3 к настоящему Административному регламенту подписывается
усиленной квалифицированной электронной подписью  начальника Отдела   с
присвоением номера, даты.
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Письмо  об  отказе  в  приеме  документов  направляется  заявителю
почтовым  отправлением  с  уведомлением  о  вручении,  вручается  лично  в
Администрации либо направляется в электронной форме в личный кабинет на
Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций)
Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных
услуг (функций).

Отказ  в  приеме  документов  не  препятствует  повторному обращению за
услугой при устранении выявленных нарушений. 

3.2.8. Критерий принятия решения о регистрации заявления – поступление
заявления  и  прилагаемых  документов  надлежащего  качества  и  в  полном
объеме.

3.2.9.  Критерий  принятия  решения  об  отказе  в  приеме  документов  -
наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.11.1
настоящего Регламента.

3.2.10.  Результатом  административной  процедуры  является  прием  и
регистрации  заявления  и  прилагаемых  документов,  назначение  специалиста,
ответственного за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов,
либо отказ в приеме документов.

3.2.11.  Фиксация  результата  -  занесение  информации  в  систему
электронного документооборота или в журнал входящей корреспонденции.

3.3.  Рассмотрение заявления и представленных документов, в том числе
формирование и направление межведомственных запросов, а также проверка
сведений заявителя, осуществление расчетов размера дохода, приходящегося на
каждого  члена  семьи,  и  стоимости  имущества  в  целях  признания  их
малоимущими,  проверка  оснований  для  отказа  в  признании  граждан
малоимущими.

3.3.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры
«Рассмотрение  заявления  и  представленных  документов,  в  том  числе
формирование и направление межведомственных запросов, а также проверка
сведений заявителя, осуществление расчетов размера дохода, приходящегося на
каждого  члена  семьи,  и  стоимости  имущества  в  целях  признания  их
малоимущими,  проверка  оснований  для  отказа  в  признании  граждан
малоимущими»  является  зарегистрированное  заявление  и  прилагаемые
документы с указанием исполнителя.

3.3.2.  Специалист,  ответственный  на  рассмотрение  заявления  и
прилагаемых к нему  документов:

а) формирует личное дело;
б) проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов;
в)  формирует  и  направляет  межведомственные  запросы   в  органы  и

организации, если заявителем не были представлены документы, указанные в
пункте  2.8.2  настоящего  Административного  регламента  либо  необходимо
проверить достоверность сведений, представленных  заявителем. 

3.3.3.  Специалист,  ответственный  на  рассмотрение  заявления  и
прилагаемых к документов вправе провести проверку следующих сведений:

1) сообщенная информация о заявителе и составе его семьи;
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2)  информацию  о  месте  жительства  заявителя  и  членов  его  семьи  или
одиноко  проживающего заявителя;

3) сведения о доходах;
4)  сведения  об  имуществе,  принадлежащем  на  праве  собственности

заявителю и членам его семьи и подлежащим налогообложению.
Лицам, в отношении которых проводится проверка, предоставляется право

знакомиться с  личным делом и документами проверки и давать письменные
объяснения, которые приобщаются к документам проверки.

3.3.4.  Специалист,  ответственный  за  рассмотрение  заявления  и
прилагаемых  к  нему  документов,  готовит  и  направляет  межведомственные
запросы в органы власти и подведомственные им организации, если заявитель
не представил документы, указанные в пункте 2.8.2 настоящего Регламента, а
также в случае проверки отдельных сведений, если имеется информация об их
недостоверности или неполноты.

Межведомственные запросы могут быть направлены в электронной форме
через  систему  межведомственного  электронного  взаимодействия,  а  при
отсутствии  технической  возможности,  курьером  или  почтой  в  форме
бумажного документа.

Межведомственный  запрос  в  виде  бумажного  документа  должен
соответствовать  требованиям  статьи  7.2  Федерального  закона
от  27  июля  2010  г.  №  210-ФЗ  "Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг",  оформлен  на  бланке  отдела  по
учету и распределению жилья администрации и подписан  начальником отдела.

Запросы  и  ответы  на  межведомственные  запросы  приобщаются  к
материалам  личного дела. 

3.3.5.  При  наличии  оснований для  признания  гражданина  и  членов  его
семьи   нуждающимися  в  жилом  помещении  муниципального  жилищного
фонда,  предоставляемом  по  договору  социального  найма,  специалист,
ответственный за  рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов,
выполняет расчет размера  дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и
стоимости имущества в целях  признания их малоимущими.

Гражданин  и  члены  его  семьи  признаются  малоимущими  при  условии,
когда

(Д x n - К x ПМ) x 10 + Си < n x Ц x Н,
где:
Д  -  доход,  приходящийся  на  каждого  члена  семьи,  рассчитанный  в

порядке,  установленном Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 г.
№ 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на
учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;

n - количество членов семьи;
10  -  количество  лет  накоплений  денежных  средств  на  приобретение

жилого  помещения;
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К  -  установленный  нормативным  правовым  актом  органа  местного
самоуправления  коэффициент к  сумме  величин  прожиточных  минимумов
членов семьи;

ПМ  -  сумма  величин  прожиточных  минимумов членов  семьи  за  год,
предшествующий  месяцу  подачи  заявления,  с  учетом  коэффициентов,
разработанных с  учетом особенностей социально-экономического положения
населения  в  муниципальном  образовании  по  социально-демографическим
группам;

Си - стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и
подлежащего  налогообложению,  рассчитанная  в  порядке,  установленном
Законом Нижегородской области от  16 ноября 2005 г.  № 181-З  «О порядке
признания  граждан  малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда,
предоставляемых по договорам социального найма»;

Ц - средняя рыночная стоимость одного квадратного метра общей площади
жилого  помещения,  соответствующей  средним  условиям  муниципального
образования  в  части  состояния  жилого  помещения  и  обеспеченности
коммунальными услугами;

Н -  норма предоставления жилого помещения по договору социального
найма.

3.3.6.  После  выполнения  действий,  указанных  в  пунктах  3.3.1-3.3.5,
специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявления и прилагаемых к
нему  документов  подготавливает  и  оформляет  на  бланке  Уполномоченного
органа  проект  решения  о  признании   гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими  либо  об  отказе  в  признании  гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма, согласовывает его в установленном порядке и
передает на подпись должностному лицу 

3.3.7. Должностное лицо подписывает проект решения Уполномоченного
органа  о  признании гражданина  и  членов  его  семьи малоимущими либо  об
отказе  в  признании  гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими  в  целях
принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам
социального найма, и передает его на регистрацию.

3.3.8. Сотрудник Уполномоченного органа, ответственный за регистрацию
документов,  после  подписания  в  течение  одного  рабочего дня  осуществляет
регистрацию  решения  о  признании  гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими  либо  об  отказе  в  признании  гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма, путем занесения данных в систему электронного
документооборота или журнал регистрации.

Номер выдаваемому решению о признании гражданина и членов его семьи
малоимущими  либо  об  отказе  в  признании  гражданина  и  членов  его  семьи
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малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма, присваивается одновременно с его регистрацией
в системе электронного  документооборота или в журнале регистрации.

3.3.9.  Критерии  принятия  решения  о  направлении  межведомственного
запроса  –  отсутствие  документов  и  (или)  информации,  необходимой  для
принятия решения о признании гражданина и членов его семьи малоимущими в
целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам
социального найма. 

3.3.10. Критерий принятия решения о признании гражданина и членов его
семьи  малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в
жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по
договорам  социального  найма,–  наличие  полного  комплекта  документов,
документы соответствуют установленным требованиям, гражданин и члены его
семьи  нуждаются  в  жилом  помещении,  отсутствие  оснований  для  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13 настоящего
Регламента.

3.3.11. Критерий принятия решения об отказе в признании гражданина и
членов  его  семьи  малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда,
предоставляемых по договорам социального найма, – наличие основания (или
оснований)  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных пунктом 2.13 настоящего Регламента. 

3.3.12. Результатом административной процедуры является оформленное в
установленном порядке решение  о признании гражданина и членов его семьи
малоимущими  или  об  отказе  в  признании  гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по
договорам социального найма.

3.3.13.  Фиксация  результата  -  занесение  информации  в  систему
электронного документооборота или в журнал регистрации.

3.4. Выдача документов, подтверждающих принятие решения о признании
гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими  или  об  отказе  в  признании
гражданина или членов его семьи малоимущими.

3.4.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  «Выдача
документов,  подтверждающих принятие решения о  признании гражданина  и
членов его семьи малоимущими или об отказе в признании гражданина или
членов  его  семьи  малоимущими»  является  оформленное  в  установленном
порядке решение о признании гражданина и членов его семьи малоимущими
или об отказе  в признании гражданина и  членов его  семьи малоимущими в
целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
муниципального  жилищного  фонда,  предоставленных  по  договорам
социального найма.
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3.4.2.  Специалист  Отдела  в  течение  трех  рабочих  дней  после
подписания  и  регистрации  результата,  указанного  в  пункте  2.6  настоящего
Регламента, информирует заявителя о принятом решении.

При этом по желанию заявителя информирование может осуществляться
путем передачи текстовых сообщений на адрес электронной почты заявителя
либо  на  абонентский  номер  устройства  подвижной  радиотелефонной  связи
заявителя.

3.4.3.  Результат  услуги  по  желанию  заявителя  вручается  ему  лично  по
месту нахождения администрации Кстовского муниципального округа   либо
направляется  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной
квалифицированной  электронной  подписью  уполномоченного  должностного
лица  в  личный  кабинет  на   Едином   Интернет-портале  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  Нижегородской  области,  Едином  портале
государственных  и  муниципальных  услуг  (функций),  но  не  позднее  трех
рабочих  дней  с  момента  подписания  и  регистрации  решения  о  признании
гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими  либо  об  отказе  в  признании
гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного
фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

По почте заявителю направляется письмо с уведомлением о вручении в
течение  трех  рабочих  дней,  следующих  после  подписания  результата
предоставления муниципальной услуги.

При  выдаче  заявителю  или  представителю  заявителя  результата
предоставления муниципальной услуги лично, заявитель должен представить
документ,  удостоверяющий  личность,  а  представитель  заявителя  –
дополнительно  документ,  подтверждающий  полномочия  представителя
заявителя. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги лично,
заявитель или представитель заявителя ставит подпись на расписке о приеме
документов  или на экземпляре Уполномоченного органа.

В  случае  обращения  заявителя  через  ГБУ  НО  «УМФЦ»  специалист
Отдела, ответственный за предоставление услуги, передает в ГБУ НО «УМФЦ»
результат предоставления услуги в электронном виде по защищенным каналам
связи (при наличии технической возможности) либо посредством курьерской
доставки ГБУ НО «УМФЦ» по реестру передачи документов.

3.4.4.  Критерии  принятия  решения  по  выбору  варианта  отправки
результата предоставления услуги заявителю - указание заявителем в расписке
о  приеме  документов  или  в  заявлении  варианта  отправки  результата
предоставления услуги.

3.4.5. Результатом является выданное решение Уполномоченного органа  о
признании  гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими  или  об  отказе  в
признании гражданина и членов его семьи малоимущими в целях принятия на
учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма. 
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3.4.6.  Фиксация  факта  отправки  результата  предоставления
муниципальной  услуги  -  отметка  в  системе  электронного  документооборота
или в журнале  регистрации.

3.4.7. Фиксация выдачи результата предоставления муниципальной услуги
лично  -  в  системе  электронного  документооборота  и  в  расписке  о  приеме
документов.

3.4.8.  Срок  направления  результата  –  три  рабочих  дня  с  момента
подписания  и  регистрации  решения  Уполномоченного  органа  о  признании
гражданина  и  членов  его  семьи  малоимущими в  целях  принятия  на  учет  в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного
фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНА

4.1.Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  настоящего
Административного  регламента,  иных  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,
осуществляется  на  постоянной  основе  должностными  лицами
Уполномоченного  органа,  уполномоченными  на  осуществление  контроля  за
предоставлением муниципальной услуги.

Для  текущего  контроля  используются  сведения  служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и
должностных лиц Уполномоченного органа. Текущий контроль осуществляется
путем проведения проверок: 

-решений  о  предоставлении  (об  отказе  в  предоставлении)
муниципальной услуги;

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

граждан,  содержащие  жалобы  на  решения,  действия  (бездействие)
должностных лиц.
       4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
       4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы  Уполномоченного  органа,  утверждаемых  главой  местного
самоуправления Кстовского муниципального округа.  При плановой проверке
полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги  контролю
подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдение положений настоящего Административного регламента;
-  правильность  и  обоснованность  принятого  решения  об  отказе  в

предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение

от государственных органов, органов местного самоуправления информации о
предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов 
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Российской Федерации, нормативных правовых актов Нижегородской области
и нормативных правовых актов Уполномоченного органа; обращения граждан
и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество
предоставления муниципальной услуги.
       Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые  (осуществляемые)  ими  в  ходе  предоставления  муниципальной
услуги.

4.4. По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления
нарушений  положений  настоящего  Административного  регламента,
нормативных  правовых  актов  Нижегородской  области  и  Уполномоченного
органа, осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к  ответственности  в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная  ответственность  должностных  лиц  за  правильность  и
своевременность  принятия  решения  о  предоставлении  (об  отказе  в
предоставлении)  муниципальной  услуги  закрепляется  в  их  должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Требования  к  порядку  и  формам  контроля  за  предоставлением
муниципальной услуги,  в  том числе со стороны граждан,  их объединений и
организаций.
       4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  путем  получения
информации  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  о
сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности
качества предоставления муниципальной услуги; 
     -  вносить  предложения о  мерах  по  устранению нарушений настоящего
Административного регламента.

4.6 Должностные  лица  Уполномоченного  органа  принимают  меры  к
прекращению  допущенных  нарушений,  устраняют  причины  и  условия,
способствующие совершению нарушений.

Информация  о  результатах  рассмотрения  замечаний  и  предложений
граждан,  их  объединений  и  организаций  доводится  до  сведения  лиц,
направивших эти замечания и предложения.

V. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1.  Заявитель  имеет  право  на  обжалование  решения и  (или)  действий
(бездействия)  Уполномоченного  органа,  должностных лиц Уполномоченного
органа, муниципальных служащих, ГБУ НО «УМФЦ», а также сотрудника ГБУ
НО  «УМФЦ» при  предоставлении  муниципальной  услуги  в  досудебном
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(внесудебном) порядке (далее - жалоба).
5.2.  В  досудебном  (внесудебном)  порядке  заявитель  (представитель)

вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме:
       -  в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие)
должностного  лица,  руководителя  отраслевого  (функционального)  органа
Уполномоченного органа, на решение и  действия(бездействие)
Уполномоченного  органа,  руководителя  Уполномоченного  органа;  в
вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного
лица, руководителя отраслевого  (функционального)  органа
Уполномоченного органа; 
      -  к  начальнику ГБУ НО «УМФЦ» - на решения и действия (бездействие)
сотрудника ГБУ НО «УМФЦ»; 
      -  к учредителю ГБУ НО «УМФЦ» - на решение и действия (бездействие)
ГБУ НО «УМФЦ».
      В Уполномоченном органе,  ГБУ НО «УМФЦ», у учредителя  ГБУ НО
«УМФЦ» определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные
лица.
      Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы,  в  том числе с  использованием Единого портала государственных и
муниципальных услуг (функций).

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги,
на сайте Уполномоченного органа,  ЕПГУ, а  также предоставляется в устной
форме  по  телефону  и  (или)  на  личном  приеме  либо  в  письменной  форме
почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).
Перечень нормативных правовых актов,  регулирующих порядок досудебного
(внесудебного)  обжалования  действий  (бездействия)  и  (или)  решений,
принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4  Порядок  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и
действий  (бездействия)  Уполномоченного  органа,  предоставляющего
муниципальную  услугу, а также его должностных лиц регулируется:

- Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг";

-  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  20  ноября
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципальных услуг»;

-  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  16  августа
2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных
лиц,  федеральных  государственных  служащих,  должностных  лиц
государственных  внебюджетных  фондов  Российской  Федерации,
государственных  корпораций,  наделенных  в  соответствии  с  федеральными
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законами  полномочиями  по  предоставлению  государственных  услуг  в
установленной  сфере  деятельности,  и  их  должностных  лиц,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а
также ГБУ НО «УМФЦ» предоставления государственных и муниципальных
услуг и их работников».

VI. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

Предоставление  муниципальной  услуги  в  ГБУ  НО  «УМФЦ»
осуществляется  в  соответствии  с  Федеральным законом  от  27  июля  2010  г.
№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг" и  Соглашением  о  взаимодействии,  заключенным  между  ГБУ  НО
«Уполномоченный  МФЦ»  и  Уполномоченным  органом,  предоставляющим
муниципальную услугу,  при условии,  что муниципальная услуга включена в
перечень  муниципальных  услуг,  предоставляемых  в  многофункциональных
центрах  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг,
утвержденным постановлением Уполномоченного органа.

6.1. Состав административных процедур (действий) по предоставлению
муниципальной  услуги  через  многофункциональные  центры  предоставления
государственных и муниципальных услуг.

6.1.1. ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет:
информирование  заявителя  о  порядке  предоставления  муниципальной

услуги в   ГБУ НО «УМФЦ», о ходе предоставления муниципальной услуги или
о  готовности  документов,  являющихся  результатом  предоставления
муниципальной услуги;

прием заявления и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
направление  ГБУ  НО  «УМФЦ»  в  Отдел  документов,  полученных  от

заявителей;
прием  и  регистрация  Отделом  документов,  полученных  от  ГБУ  НО

«УМФЦ»;
направление  Отделом  в  ГБУ  НО  «УМФЦ»  результата  предоставления

услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги при

подаче  Заявителем  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документов на ЕПГУ;

возврат  ГБУ  НО  «УМФЦ»  в  Отдел  невостребованных  заявителем
документов по результату оказанной муниципальной услуги;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
6.2.  Информирование  заявителей  о  порядке  предоставления

муниципальной  услуги  в  многофункциональном  центре  предоставления
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государственных и муниципальных услуг.
6.2.1.  Информирование  заявителя  ГБУ  НО  «УМФЦ»  осуществляется

следующими способами:
а) при обращении заявителя в ГБУ НО «УМФЦ» лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте;
б)  посредством  привлечения  средств  массовой  информации,  а  также

путем  размещения  информации  на  официальных  сайтах  и  информационных
стендах  ГБУ НО «УМФЦ».

6.2.2.  При  личном  обращении  сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  подробно
информирует заявителя по интересующим его вопросам в вежливой корректной
форме с использованием официально-делового стиля речи.

Время предоставления консультации – не более пятнадцати минут, время
ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о
муниципальных услугах не более пятнадцати минут.

6.2.3.  Ответ  на  телефонный  звонок  начинается  с  информации  о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника
ГБУ НО «УМФЦ», принявшего телефонный звонок.

Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по
телефону сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет не более десяти минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», осуществляющий индивидуальное устное
консультирование  по  телефону,  может  предложить  заявителю:  изложить
обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии
со  способом,  указанным  в  обращении)  либо  назначить  другое  время  для
консультаций.

6.2.4. При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ
направляется  в  письменном виде  в  срок  не  позднее  30  календарных  дней  с
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной  почты,  указанному  в  обращении,  поступившем  в  ГБУ  НО
«УМФЦ»  в  форме  электронного  документа,  и  в  письменной  форме  по
почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в ГБУ НО «УМФЦ»
в письменной форме.

6.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.3.1.  Прием  заявителя  для  приема  заявления  о  предоставлении
муниципальной  услуги  и  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  осуществляется  в  порядке  очередности  согласно
полученному  номерному  талону  из  терминала  электронной  очереди,
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

6.3.2.  Прием  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
прилагаемых  к  нему  документов  осуществляется  сотрудником  ГБУ  НО
«УМФЦ».

6.3.3. Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» устанавливает факт принадлежности
предъявленного  документа,  удостоверяющего  личность,  заявителю  путем
сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе.
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6.3.4.  При  приеме  сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  проверяет  наличие
надлежащим  образом  оформленных  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых документов, комплектность документов
на  соответствие  перечню,  указанному  в  Административном  регламенте,
визуально определяет подлинность представленных документов, а также срок
действия документов.

6.3.5.  При  наличии  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник ГБУ НО
«УМФЦ»  уведомляет  заявителя  о  наличии  препятствий  к  принятию
документов,  объясняет  заявителю  содержание  выявленных  недостатков  в
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В  случае  если  заявитель  (представитель  заявителя)  отказывается
исправить допущенные нарушения, сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» отказывает в
приеме документов и возвращает заявителю документы с объяснением причин
отказа.

6.3.6. По запросу заявителя (представителя заявителя) сотрудник ГБУ НО
«УМФЦ»  оформляет  и  выдает  мотивированное  письменное  подтверждение
отказа в приеме документов по форме согласно приложению 4 к настоящему
Административному регламенту.

Уведомление  об  отказе  в  приеме  документов  оформляется  и
распечатывается в 2 (двух) экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю,
второй - сдается на хранение в архив ГБУ НО «УМФЦ».

6.3.7. При  отсутствии  замечаний  к  документам  сотрудник  ГБУ  НО
«УМФЦ» осуществляет приём необходимых документов.

Сверяет копии документов с оригиналами и при необходимости снимает
копии с  документов,  представленных  заявителем (его  представителем),  либо
сканирует  документы для  передачи  их  в  электронном виде  по  защищенным
каналам связи.

Оригиналы документов возвращает заявителю (его представителю), кроме
случаев,  когда  для  предоставления  муниципальной  услуги  необходимы
подлинники документов.  

Заверяет копии документов с проставлением ФИО, должности, подписи.
6.3.8.  При  наличии  технической  возможности  сотрудник  ГБУ  НО

«УМФЦ» заполняет заявление с применением АИС МФЦ.
6.3.9. Сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  оформляет  и  выдает  заявителю

расписку в получении документов с указанием регистрационного (входящего)
номера и даты приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и
соответствующих  документов,  в  которой  указываются  фамилия,  инициалы,
должность,  ставится  подпись  сотрудника  ГБУ  НО  «УМФЦ»,  принявшего
документы, а также – подпись Заявителя (представителя).

6.3.10.  Сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  уведомляет  заявителя  (его
представителя)  о  сроках  и  месте  получения  результата  предоставления
муниципальной  услуги  либо  письменного  уведомления  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги.

6.4.  Формирование  и  направление  многофункциональным  центром
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предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного
запроса в органы, предоставляющие услуги,  в  иные органы государственной
власти,  органы  местного  самоуправления  и  организации,  участвующие  в
предоставлении государственных и муниципальных услуг.

6.4.1. Формирование и направление межведомственного запроса ГБУ НО
«УМФЦ»  при  предоставлении  муниципальной  услуги  в  органы,
предоставляющие  государственные  и  (или)  муниципальные  услуги,  в  иные
органы  государственной  власти,  органы  местного  самоуправления  и
организации,  участвующие  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  не
осуществляются.

6.5.  Направление  многофункциональным  центром  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг  документов,  полученных  от
заявителей, в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

6.5.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
прием  и  регистрация  сотрудником  ГБУ  НО  «УМФЦ»  заявления  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  обязанность  по  представлению
которых возложена на заявителя.

6.5.2.  В  случае  передачи  электронных  документов  (скан-образов)  от
ГБУ НО «УМФЦ» в Отдел,  сотрудник ГБУ НО «УМФЦ», в зависимости от
установленного формата передачи данных, направляет скан-образы принятого
заявления  и/или  документов  (копий  документов)  не  позднее  следующего
рабочего дня.

6.5.3. При отсутствии технической возможности взаимодействия ГБУ НО
«УМФЦ» с Отделом в электронной форме передача заявления о предоставлении
муниципальной  услуги  и  документов  (копий  документов),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги осуществляется на бумажном носителе.

Сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  не  позднее  2  (двух)  рабочих  дней,
следующих  за  днем  приема  и  регистрации  заявления  о  предоставлении
муниципальной  услуги  в  ГБУ  НО  «УМФЦ»,  передает  в  Отдел  оригинал
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  представленного
заявителем через ГБУ НО «УМФЦ», со всеми необходимыми документами по
реестру передаваемых документов.

6.5.4.  Результатом  административной  процедуры  является  направление
ГБУ НО «УМФЦ» в Отдел, принятых от заявителя заявления о предоставлении
муниципальной  услуги  и  документов  (копии  документов),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

6.5.5.  Способом  фиксации  результата  административной  процедуры
является сформированный электронный файл, подтверждающий факт отправки
или  составленный  реестр,  подтверждающий  факт  передачи  документов  на
бумажных  носителях,  сформированный  в  соответствии  с  Соглашением  о
взаимодействии.

6.6.  Прием  и  регистрация  органом,  предоставляющим  муниципальную
услугу, заявления и документов (копии документов),  принятых от заявителей
через  многофункциональные  центры  предоставления  государственных  и
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муниципальных услуг.
6.6.1.  Основанием  для  начала  административных  процедур  является

получение Отделом от ГБУ НО «УМФЦ» документов, принятых от заявителя.
6.6.2. В случае передачи электронных документов (скан-образов) от ГБУ

НО  «УМФЦ»  в  Отдел,  при  поступлении  в  Отдел  документов,  принятых  от
заявителя,  в  ГБУ  НО  «УМФЦ»  направляется  электронное  сообщение,
подтверждающее  прием  данных  документов,  с  указанием  даты  приема  и
присвоенного номера входящим документам.

При  отсутствии  технической  возможности  взаимодействия  ГБУ  НО
«УМФЦ»  с  Отделом  в  электронной  форме  осуществляются  действия  на
бумажном носителе в соответствии с Соглашением о взаимодействии.

6.6.3.  Специалист  Отдела,  ответственный  за  предоставление
муниципальной услуги, осуществляет действия в соответствии с требованиями
настоящего Административного регламента.

6.6.4.  Результатом  административной  процедуры  является  прием
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  документов  (копии
документов),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  и
регистрация путем присвоения входящего (регистрационного) номера.

6.6.5.  Способом  фиксации  результата  административной  процедуры
является  отметка  на  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  о
принятии  заявления  и  документов  (копии  документов),  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги  с  указанием  фамилии,  инициалов,
должности  специалиста  Отдела,  принявшего  заявление  о  предоставлении
муниципальной  услуги  и  документы  (копии  документов),  необходимые  для
предоставления  муниципальной  услуги,  и  даты  их  принятия,  а  также
присвоение входящего (регистрационного) номера поступившему заявлению о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  документам  (копиям  документов),
необходимым для предоставления муниципальной услуги.

6.7. Направление Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, в
многофункциональный  центр  документов,  являющихся  результатом
предоставления муниципальной услуги.

6.7.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  являются
подготовленные Отделом документы, являющиеся результатом предоставления
муниципальной  услуги,  или  письменный  отказ  в  предоставлении
муниципальной услуги.

6.7.2.  Специалист  Отдела,  ответственный  за  предоставление
муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней со дня принятия решения,
но  не  позднее  чем  за  один  рабочий  день  до  окончания  общего  срока
предоставления муниципальной услуги передает в ГБУ НО «УМФЦ»  результат
предоставления услуги.

6.7.3.  Передача  результата  предоставления  муниципальной  услуги
специалистом Отдела  осуществляется ежедневно в рабочие часы.

Передача  результатов  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется  в  электронном  виде  по  защищенным  каналам  связи  (при
наличии  технической  возможности)  либо  курьерской   службой  ГБУ  НО
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«УМФЦ».
Передача  результатов  предоставления  муниципальной  услуги  курьеру

ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется на основании реестра, в котором специалист
Отдела  с  одной  стороны,  и  курьер  ГБУ  НО  «УМФЦ»  с  другой  стороны,
проставляют  отметку  о  приеме-передаче  документов  с  указанием  ФИО,
должности, подписи, даты.

6.7.4. Результатом административной процедуры является направление в
ГБУ  НО  «УМФЦ»  документов,  являющихся  результатом  предоставления
муниципальной  услуги,  или  письменный  отказ  в  предоставлении
муниципальной услуги.

6.7.5.  Способом  фиксации  результата  административной  процедуры
являются  сформированные  файлы,  подтверждающие  факт  отправки
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,
или  составленный  реестр,  подтверждающий  факт  передачи  документов  на
бумажных носителях, сформированный Отделом.

6.8. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги,
в  том  числе  выдача  документов  на  бумажном  носителе,  подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в многофункциональный
центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  органами,
предоставляющими государственные услуги,  и  органами,  предоставляющими
муниципальные услуги.

6.8.1.  Выдача результатов предоставления муниципальной услуги через
ГБУ НО «УМФЦ» осуществляется  в  случае,  если заявителем в  заявлении о
предоставлении  муниципальной  услуги  выбран  такой  способ  получения
результата предоставления муниципальной услуги.

6.8.2. Сотрудники ГБУ НО «УМФЦ» уведомляют заявителя о готовности
результата предоставления муниципальной услуги любым удобным способом в
день поступления результата из Отдела в ГБУ НО «УМФЦ».

6.8.3. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности
согласно полученному номерному талону из терминала электронной очереди,
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

На личном приеме перед выдачей документов, являющихся результатом
предоставления  муниципальной  услуги,  сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»
проверяет  наличие  документа,  удостоверяющего  личность  заявителя  или
представителя заявителя, а также наличие полномочий представителя заявителя
на получение документов.

Сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  выдает  заявителю  (его  представителю)
соответствующие  документы  на  бумажном  носителе,  под  подпись  в
соответствующем журнале  выдачи  и  (или)  в  расписке,  делает  в  АИС  МФЦ
отметку о выдаче.

6.8.4. При выдаче документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание  электронных  документов  сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»
осуществляет следующие действия:
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устанавливает  личность  заявителя  на  основании  документа,
удостоверяющего  личность  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации;

проверяет  полномочия  представителя  заявителя  (в  случае  обращения
представителя Заявителя);

распечатывает  результат  предоставления  муниципальной услуги в  виде
экземпляра  электронного  документа  на  бумажном  носителе  (при  наличии
технической возможности);

заверяет  экземпляр  электронного  документа  на  бумажном  носителе  с
использованием печати ГБУ НО «УМФЦ»;

выдает  документы  заявителю,  при  необходимости  запрашивает  у
заявителя подписи за каждый выданный документ;

Запрашивает  согласие  заявителя  на  участие  в  смс-опросе  для  оценки
качества предоставленных услуг ГБУ НО «УМФЦ».

6.8.5.  В  случае  подачи  заявителем  документов  через  ЕПГУ  и  выдаче
результата через ГБУ НО «УМФЦ» сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» осуществляет
следующие действия:

-  устанавливает  личность  заявителя  на  основании  документа,
удостоверяющего  личность  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации;

-  проверяет  полномочия  представителя  заявителя  (в  случае  обращения
представителя Заявителя);

- по номеру заявления о предоставлении муниципальной услуги и данным
документа,  удостоверяющего  личность  посредством  АИС  МФЦ  направляет
запрос на ЕПГУ;

Данные  о  номере  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги
заявитель предоставляет самостоятельно.

- в полученном ответе сверяет данные о заявителе;
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде

экземпляра  электронного  документа  на  бумажном  носителе  (при  наличии
технической возможности).

В  присутствии  заявителя  удостоверяет  документ  в  порядке,
предусмотренном Постановлением Правительства РФ от 18.03.2015 № 250: 

-  ставит  печать  (штамп)  ГБУ  НО  «УМФЦ»,  заверяет  подписью  с  ее
расшифровкой.

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю, при
необходимости  запрашивает  у  заявителя  подписи  за  каждый  выданный
документ;

-  запрашивает  согласие  заявителя  на  участие  в  смс-опросе  для  оценки
качества предоставленных услуг.

В случае неполучения результата предоставления муниципальной услуги
со  стороны  ЕПГУ  в  АИС  МФЦ,  сотрудник  ГБУ  НО  «УМФЦ»  оповещает
заявителя  о  невозможности  распечатки  результата  предоставления
муниципальной  услуги  в  виде  экземпляра  электронного  документа  на
бумажном носителе,  предлагает  обратиться  в  Отдел,  в  адрес  которого  было
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направлено заявление о предоставлении муниципальной услуги.
В  случае  отсутствия  технической  возможности  распечатки  результата

предоставления  муниципальной  услуги  в  виде  экземпляра  электронного
документа на бумажном носителе в ГБУ НО «УМФЦ» Отдел направляет в ГБУ
НО «УМФЦ» результат предоставления муниципальной услуги на бумажном
носителе для последующей выдачи заявителю.

Во  исполнение  пункта  5  раздела  6  Распоряжения  Правительства
Российской Федерации от 11.04.2022 No 837 – р «Об утверждении концепции
перехода  к  предоставлению  24  часа  в  сутки  7  дней  в  неделю  абсолютного
большинства  государственных  и  муниципальных  услуг  без  необходимости
личного  присутствия  граждан»  заявитель  имеет  возможность  получения
результата услуги посредством доступа к защищенным устройствам хранения
(постаматам),  в  случае  невозможности  предоставления  результата
муниципальной услуги в цифровом виде.

6.9.  Направление  многофункциональным  центром  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг  в  орган,  предоставляющий
муниципальную  услугу,  невостребованных  заявителями  документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.9.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
неполучение  заявителями  в  ГБУ  НО  «УМФЦ»  документов  на  бумажных
носителях, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

6.9.2.  Сотрудник ГБУ НО «УМФЦ» по истечении 30 календарных дней с
даты поступления в ГБУ НО «УМФЦ» документов на бумажных носителях,
являющихся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  из  Отдела
возвращает невостребованные заявителями документы на бумажных носителях
в Отдел по реестру передаваемых документов.

Документы, полученные от Отдела в электронном виде по защищенным
каналам  связи,  нераспечатанные  и  невостребованные  заявителями,
архивируются в АИС МФЦ ответственным за данную процедуру сотрудником
ГБУ НО  «УМФЦ»  по  истечении  30  календарных  дней  с  даты  поступления
документов в электронном виде из Отдела.

6.10.  В  соответствии  с  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона
от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг"  для  реализации своих функций ГБУ НО «УМФЦ»
вправе привлекать иные организации.
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Приложение 1 к Административному регламенту 
«Признание граждан малоимущими в целях 
принятия на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда, предоставляемых 

по договорам социального найма»

              В  отдел по учету и распределению жилья
 администрации Кстовского муниципального округа 

От _______________________________________________
Зарегистрированного по адресу:

__________________________________________________
__________________________________________________
__________________________________________________
тел.______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Я,______________________________________________________________

____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)
представляю  на  себя  (и  членов  моей  семьи):

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(указать фамилии, имена, отчества членов семьи)
следующие документы:
    1.    Подтверждающие  состав   семьи   заявителя   (паспорт,   иные

документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи:
свидетельство  о  рождении  (для  несовершеннолетних),  свидетельство  о

заключении  (расторжении)  брака,  судебное  решение  о  признании членом
семьи),  а  также  их  копии:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

    2.   Справку   о   зарегистрированных   лицах   и   лицах,   снятых  с
регистрационного   учета,   но   сохранивших   право  пользования  жилым
помещением,      выдаваемую      соответствующей      организацией жилищно-
эксплуатационной       организацией,       жилищным      или  жилищно-
строительным   кооперативом  и  др.),  для  проживающих  в  жилом  доме
или  его  части  -  выписку  из  домовой  книги:
____________________________________________________________________
______________________________________________________.

    3.   Подтверждающие   право   пользования   жилым  помещением,
занимаемым  заявителем  и  членами  его семьи (договор социального найма,
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ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.), а также их копии: 
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________.

    4.   Справку   органов  государственной  регистрации  о  наличии  или
отсутствии    недвижимого    имущества    на    праве    собственности,
представляемую  заявителем  и  каждым  членом  его  семьи:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

    5.   Справки,   подтверждающие  получение  в   расчетном  периоде
доходов,   учитываемых   в   целях   признания   граждан   малоимущими  в
соответствии   со   статьей  7  Закона  Нижегородской  области  от 16.11.2005  N
181-З  "О  порядке  признания граждан малоимущими в целях  принятия  на
учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального
жилищного  фонда,  предоставляемых  по  договорам социального  найма" (для
предпринимателей - налоговую декларацию с отметкой  налогового органа о
принятии),  представляемые  заявителем  и  каждым  членом  его  семьи:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

      6.   Выписку   из   трудовой   книжки   или   иной   документ, 
подтверждающий  место  работы  дееспособных заявителя и членов его семьи, а
также их  копии:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

    7.     Документы   органа    технической   инвентаризации   либо
налогового   органа,   подтверждающие   инвентаризационную   стоимость
принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

    
    8.    Копии    технических    паспортов    транспортных    средств,

принадлежащих  заявителю  и  членам  его  семьи:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

   Прошу  принять  решение  о   моей  принадлежности  к   категории
граждан,   имеющих   право  на  получение  жилых  помещений  по  договорам
социального найма.

   Подпись(и)  заявителя  и  членов  его семьи, желающих получить жилое
помещение   по  договору  социального  найма  совместно  с заявителем:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

                                                 (Ф.И.О., дата)
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  Подпись(и)   заявителя  и  членов  его  семьи  о  согласии  на проверку
органом   местного  самоуправления  представленных
сведений:____________________________________________________________
____________________________________________________________________

                                                (Ф.И.О., дата)

Подпись(и)гр.____________________________________________подтверждаю,
                                                 (Ф.И.О., дата)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись должностного лица органа учета,
принимающего документы указанного гражданина)

МП

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
(линия отрыва)

    Документы  в  соответствии  с  заявлением  (п.1  -  п.8) о принятии
решения   о   принадлежности   к  категории  граждан,  имеющих  право  на
получение  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда,
предоставляемых по договорам социального найма
_____________________________________________ приняты "__" _____ 20__ г.

(Ф.И.О. гражданина-заявителя)
____________________________________________________________________

(Ф.И.О. и подпись должностного лица органа учета,
МП                 принимающего документы указанного гражданина)
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я,_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
и совместно проживающие со мной граждане, зарегистрированные совместно со мной по
месту  жительства,  а  также  супруг  (супруга)  и  несовершеннолетние  дети,
зарегистрированные по месту жительства по другому адресу, в соответствие со статьей 9
Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие
на  осуществление  администрацией  Кстовского  муниципального  округа  Нижегородской
области  действий  с  нашими  персональными  данными  (персональными  данными
недееспособного лица – субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является
законным  представителем):  их  обработку  (включая  сбор,  систематизацию,  накопление,
хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  использование,  обезличивание,
распространение  (в  том  числе  передачу  третьим  лицам),  блокирование,  уничтожение
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме.

Настоящим  также  подтверждаем  согласие  на  осуществление  администрацией
Кстовского  муниципального  округа  Нижегородской  области  обработки  персональных
данных  (включая  сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,
изменение),  использование,  обезличивание,  распространение  (в  том  числе  передачу
третьим  лицам),  блокирование,  уничтожение  персональных  данных)  в  отношении
сведений, указанных в статье 102 Налогового кодекса Российской Федерации, по запросам
в Федеральную налоговую службу.  

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей
информации  или  документов,  содержащих  указанную  информацию,  определяемых  в
соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации.  Согласие  на  обработку
персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Порядок  отзыва  согласия  на  обработку  персональных  данных мне  и  членам  моей
семьи известен.

Контактная  информация  субъекта  персональных  данных  для  предоставления
информации  об  обработке  моих  персональных  данных:
___________________________________________________________________

                                                        (почтовый адрес)
___________________________________________________________________

                                                    (адрес электронной почты).

______________              ________________         _____________________________
        (дата)                                         (подпись)                          расшифровка подписи)   

______________              ________________         _____________________________
        (дата)                                         (подпись)                          расшифровка подписи) 

______________              ________________         _____________________________
        (дата)                                         (подпись)                          расшифровка подписи) 

______________              ________________         _____________________________
        (дата)                                         (подпись)                          расшифровка подписи) 

______________              ________________         _____________________________
        (дата)                                         (подпись)                          расшифровка подписи) 
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Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из  перечисленных
способов):

Направить на электронную почту____________________________

Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/
РПГУ
Выдать на бумажном носителе в МФЦ
Выдать на бумажном носителе при личном обращении в администрацию
Кстовского муниципального округа
Направить почтовым отправлением
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                                             Приложение 2 к Административному регламенту
 «О признании граждан малоимущими в целях принятия

на учет в качестве нуждающихся в  жилых  помещениях
 муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма»

РЕШЕНИЕ
Администрации Кстовского муниципального округа Нижегородской

области  о признании (об отказе в признании)граждан малоимущими в целях
принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам
социального найма

г. Кстово                                                                  «__»______________г.

На  основании  представленных  гражданином  и  членами  его  семьи
заявления от «__»__________г. и документов, установленных ст. 3 гл.2 Закона
Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-З:
___________________________________________________________________

(ФИО заявителя и членов семьи)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________,

проживающих по адресу: _____________________________________________
___________________________________________________________________,

при  расчете  критерия  признания  гражданина  и  членов  его  семьи
малоимущими, учитывались:

1)  виды  доходов,  установленные  федеральным  законодательством  для
расчета  среднедушевого  дохода  семьи  и  дохода  одиноко  проживающего
гражданина  для  оказания  им  государственной  социальной  помощи,  за
расчетный  период,  равный  одному  календарному  году,  непосредственно
предшествующему  месяцу  подачи  заявления,  на  основании  документов,
содержащих сведения о доходах;

2)  стоимость  имущества,  находящегося  в  собственности  и  подлежащего
налогообложению в соответствии с законодательством Российской Федерации о
налогах и сборах.

Установлено, что граждан(е)ин имеет в собственности:
1) жилые помещения, садовые дома, гаражи и иные строения;
2) земельные участки;
3)  транспортные  средства:  автомобили,  мотоциклы,  моторные  лодки,

катера, яхты, иные транспортные средства.
                      (имеющееся подчеркнуть)
В соответствии с Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-З 

«О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в 
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качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного 
фонда, предоставляемых по договорам социального найма», заявитель и члены 
его (её) семьи 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(ФИО заявителя и членов семьи)

признан(ы)  малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда,
предоставляемых по договорам социального найма.

(В  случае  отказа  в  признании  малоимущими,  в  Решении  указывается
основания для такого отказа).

       

Подпись руководителя органа
местного самоуправления 
(уполномоченного им лица)       (подпись)                (расшифровка подписи)
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Приложение 3 к Административному регламенту                                  
 «О признании граждан малоимущими в целях принятия

на учет в качестве нуждающихся в  жилых  помещениях
 муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма»

       Кому___________________________________
(ФИО)

        _______________________________________
                  _______________________________________
                  Адрес заявителя: ________________________

                                                          (место    регистрации физического лица)
________________________________________

       Телефон (факс) заявителя:

ОТКАЗ
 в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

В  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  услуги:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
                                          (указывается наименование услуги)
Вам отказано по следующим основаниям:

№  пункта
Админитра-
тивного  ре-
гламента

Наименование  основания
для отказа в приеме доку-
ментов

Разъяснение причин отказа в при-
еме документов

Дополнительно информируем: ________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная дополни-
тельная информация при наличии)

При устранении выявленных недостатков, Вы вправе обратиться с заявлением и
документами за предоставлением муниципальной  услугой.
______________              ________________         ___________________

(должность)                       (подпись)                     (расшифровка подписи)
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Приложение 4 к Административному регламенту                              
 «О признании граждан малоимущими в целях принятия

на учет в качестве нуждающихся в  жилых  помещениях
 муниципального жилищного фонда, предоставляемых

по договорам социального найма»

Кому__________________________

_______________________________
Фамилия имя отчество заявителя 
_______________________________
Документ удостоверяющий 
личность_______________________

   Уведомление об отказе в приеме документов для предоставления услуги 

ГБУ НО «УМФЦ»  рассмотрев Ваше заявление, а также прилагающийся к
нему пакет документов, информирует Вас о наличии следующих оснований для
отказа  в  приеме  документов,  предусмотренных  пунктом  2.11.1.
Административного  регламента  предоставления  муниципальной  услуги
«Признание  граждан  малоимущими  в  целях  принятия  на  учет  в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях  муниципального  жилищного  фонда,
предоставляемых по договорам социального найма», а именно:

 не установление личности лица, обратившегося за оказанием услуги:
-   непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего личность;
-  отказ  данного  лица  предъявить  документ,  удостоверяющий  его

личность;
 заявление подано (направлено) в Уполномоченный орган, в полномочия

которого  не  входит  предоставление  муниципальной  услуги  (заявитель  не
проживает на территории администрации Кстовского муниципального округа
Нижегородской области);

 заявление не соответствует установленным формам либо некорректно
заполнены поля в форме (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение, отсутствие подписи заявителя);

 представленные  заявителем  документы  утратили  силу  на  момент
обращения за муниципальной услугой.

В  соответствии  с  пунктом  2.11.1.  Административного  регламента  в
приеме Вашего заявления отказано. 
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После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в
приме документов, необходимых для предоставления услуги, Вы имеете право
повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 

________________________           _________________       ____________
ФИО заявителя                                              подпись                                   дата       
________________________                  _________________             ____________
ФИО сотрудника ГБУ НО «УМФЦ»          подпись                                    дата

М.П.


