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КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ   ИДРИНСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.09.2022                                   с. Идринское                                          № 135-п

Об утверждении административного
регламента по предоставлению муниципальной
услуги «Присвоение адресов земельным 
участкам, зданиям, сооружениям 
и помещениям на территории 
Идринского сельсовета»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и общедоступно-
сти информации о предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь статьями 7, 31 Устава 
Идринского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвое-
ние адресов земельным участкам, зданиям, сооружениям и помещениям на территории Идрин-
ского сельсовета», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Идринского сельсовета от 
16.04.2015 № 121-п «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов 
на территории Идринского сельсовета».

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликова-
ния в газете «Ведомости органов местного самоуправления Идринского сельсовета».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
Идринского сельсовета                                                                                                С.Ш. Гизатуллин

Приложение
к постановлению

администрации Идринского сельсовета
 от 07.09. 2022  № 135-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адресов земельным участкам, зданиям, сооружениям
и помещениям на территории Идринского сельсовета»

1. Общие положения
1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение адресов земельным участкам, зданиям, сооружениям и помещениям на террито-
рии Идринского сельсовета» (далее - административный регламент, регламент) устанавливает 
порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муни-
ципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте администрации Идринского сельсовета.
1.3. Разработка и согласование проекта административного регламента органа осуществля-

ются в государственной информационной системе и (или) муниципальной информационной 
системе, обеспечивающих соответственно ведение реестра государственных услуг субъекта 
Российской Федерации, реестра муниципальных услуг в электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение адресов земельным участкам, зда-

ниям, сооружениям и помещениям на территории Идринского сельсовета» - (далее – муници-
пальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Идринского 
сельсовета (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги яв-
ляется ведущий специалист по общим вопросам администрации Идринского сельсовета.

Место нахождения: 662680, Красноярский край, Идринский район, с. Идринское, ул. Май-
ская, д. 38.

Почтовый адрес: 662680, Красноярский край, Идринский район, с. Идринское, ул. Майская, 
д. 38.

Приёмные дни: с понедельника по пятницу.
График работы: с 08:00ч. до 17:00ч., в пятницу с 08:00ч. до 16:15ч. (обеденный перерыв с 

12:00ч до 13:00ч.)
Телефон/факс: 8(39135)2-23-41, адрес электронной почты idra-selsovet@mail.ru;
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у веду-

щего специалиста по общим вопросам администрации Идринского сельсовета.
2.3. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса 

(далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе 
либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;
б) право оперативного управления;
в) право пожизненно наследуемого владения;
г) право постоянного (бессрочного) пользования.
Объектом адресации являются:

а) здание (строение, за исключением некапитального строения), в том числе строительство 
которого не завершено;

б) сооружение (за исключением некапитального сооружения и линейного объекта), в том чис-
ле строительство которого не завершено;

в) земельный участок (за исключением земельного участка, не относящегося к землям на-
селенных пунктов и не предназначенного для размещения на них объектов капитального стро-
ительства);

г) помещение, являющееся частью объекта капитального строительства;
д) машино-место (за исключением машино-места, являющегося частью некапитального зда-

ния или сооружения).
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномо-

чий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то 
государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заяви-
теля).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обра-
титься представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления при-
нятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего 
собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объе-
динения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммер-
ческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого 
некоммерческого объединения.

От имени собственника объекта адресации либо лица, обладающего одним из вещных прав 
на объект адресации, вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании 
документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 
№ 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые 
работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адре-
сации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- Присвоение адресов земельным участкам, зданиям, сооружениям и помещениям на терри-

тории муниципального образования Идринский сельсовет (далее - информация);
- отказ в предоставлении услуги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем 10 рабочих дней со 

дня поступления заявления.
2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 
 - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о дея-

тельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг».
- Постановление Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвое-

ния, изменения и аннулирования адресов»;
- Устав Идринского сельсовета.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги (далее - документы).
1) заявление к которому прилагаются:а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверя-

ющие документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (стро-
ению) или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых получение 
разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверя-
ющие документы на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), 
сооружение);

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости, 
следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации 
(в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объ-
ектов адресации);в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 
строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (стро-
ения), сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии 
разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте со-
ответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, 
являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставлен-
ному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое поме-
щение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, 
изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приво-
дящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объ-
ектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, 
который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом адресации (в слу-
чае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пун-
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кта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлени-
ем Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221);

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запра-
шиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте  «б» пункта 
14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных Постановлением 
Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221).

2.7.1. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 2.7 настоящего регламен-
та, представляются федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Прави-
тельством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином го-
сударственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения указанного 
органа подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу уполномоченного 
органа.

Одновременно с документами, указанными в настоящем пункте, Заявителем представляется 
письменное согласие на обработку его персональных данных в произвольной форме.

2.8. Администрация Идринского сельсовета запрашивает документы, прилагаемые к заяв-
лению, указанные в пункте 2.7. настоящего регламента в органах государственной власти, ор-
ганах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные доку-
менты (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему доку-
менты, указанные в подпунктах «а», «в», «г», «е» и «ж» пункта 2.7. настоящего регламента, если 
такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций.

2.9. Требовать от заявителей документы и сведения, не предусмотренные настоящим адми-
нистративным регламентом, не допускается.

2.10. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и инфор-
мации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы ко-
торых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных слу-
чаев, установленных федеральными законами;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муни-
ципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, по-
данных 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 противо-
правного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государ-
ственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организа-
ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руково-
дителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руково-
дителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.11. Заявители в целях получения муниципальных услуг обращаются в орган, предостав-
ляющий муниципальные услуги, непосредственно или через многофункциональный центр. В 
электронной форме муниципальные услуги предоставляются способами, предусмотренными 
частью 2 статьи 19 Федерального закона  № 210-ФЗ, с использованием единого портала му-
ниципальных услуг, региональных порталов муниципальных услуг, официальных сайтов указан-
ных органов в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок 
предоставления муниципальных услуг.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме письменного заявления: 
текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физическо-

го лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые сло-
ва и иные не оговоренные исправления.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муници-
пальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в 
пункте 2.3 настоящего регламента;

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) ин-
формации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заяви-
теля) по собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), вы-
даны с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирова-

ния его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и анну-
лирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221).

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной ус-

луги составляет не более 10 рабочих дней.
2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги состав-

ляет не более 30 минут.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муни-

ципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационны-
ми стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для 
предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стулья-
ми, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На ин-
формационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель 
должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, 
оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, от-
чества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в мак-
симально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы раз-
мещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, уча-
ствующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски.

При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность полу-
чения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.
К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено по-
мещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной 
услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услу-
ги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения бес-
препятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в поряд-
ке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-
лированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными ре-
льефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;- при 
наличии прилегающей к помещениям парковки, выделяется не менее 10 процентов мест (но не 
менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалида-
ми I, II группы транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего пункта в поряд-
ке, определяемом Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных сред-
ствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транс-
портных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. 

Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исклю-
чением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

2.18. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информацион-
ные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).
- образец заполнения заявления;
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администра-

ции и отдела;
- административный регламент;
- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о пре-

доставлении муниципальной услуги;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения 

шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных 

административных процедур в рамках ее предоставления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах*

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
- непосредственное обращение заявителя (при личном обращении);
- ответ на письменное обращение.
3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может 

осуществляться следующими способами:
- посредством личного обращения;
- обращения по телефону;
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- посредством письменных обращений по почте;
- посредством обращений по электронной почте.
3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с заявителями:
при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, 

имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный за-
явителем вопрос. В конце консультирования специалист отдела, осуществляющий консульти-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заяви-
телю (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, чет-
кой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отде-
ла, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой 
администрации (заместителем главы администрации) либо уполномоченным должностным 
лицом. 

3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме 
четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозмож-
ности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или об-
ратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно полу-
чить необходимую информацию.

3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления муниципальной услуги 
предоставляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации этого обращения.

3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих адми-
нистративных процедур: 

3.7.1. При направлении документов по почте:
- приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от заявителя, направле-

ние документов для предоставления муниципальной услуги;
- подготовка ответа и направление его по почте заявителю.
Результатом исполнения административного действия является направление соответствую-

щего документа заявителю. Срок исполнения данного административного действия составля-
ет не более 30 дней.

3.7.2. При личном обращении заявителя:
- приём заявителя, проверка документов (в день обращения);
- предоставление соответствующей информации заявителю.
Результатом исполнения административного действия является предоставление заявителю 

соответствующего документа. Срок исполнения данного административного действия состав-
ляет не более 30 минут.

3.7.3. Ответственный исполнитель в случае, указанном в пункте 2.9. настоящего Администра-
тивного регламента, не позднее 2 дней со дня получения заявления и документов формирует и 
направляет межведомственные запросы в федеральные органы исполнительной власти, в рас-
поряжении которых находятся соответствующие сведения.

Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая не-
обходима для оказания государственной услуги, определяются технологической картой меж-
ведомственного взаимодействия муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регла-

ментом, осуществляется главой администрации Идринского сельсовета и включает в себя про-
ведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) дей-
ствующего законодательства, а также положений Регламента.

4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соот-
ветствующих положениях должностных инструкций.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотре-
ние, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы 
на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по кон-
кретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой 
(далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специали-
стов), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муни-
ципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) ко-
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или ин-
формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осу-
ществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответ-
ствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правово-
го образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункциональ-
ного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра по-
даются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интер-
нет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его руково-
дителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) кото-
рых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 
или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
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статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункцио-
нальный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его нали-
чии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

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

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор-
мах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоя-

щего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-
бы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 5.8 настоящего Административного регламента настоящей статьи, дается информация 
о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организаци-
ей, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной ус-
луги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-
занном в части 5.8 настоящего Административного регламента, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего 
Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в орга-
ны прокуратуры.

     Приложение 
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной
услуги «Присвоение адресов земельным 

участкам, зданиям, сооружениям 
и помещениям на территории 

Идринского сельсовета»

 Главе администрации 
 Идринского сельсовета
 ______________________________________
 от гр. ___________________________________
 (Ф.И.О., проживающего(ей) по адресу: ___________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
_____________________,

 паспорт: серия_____ номер_________, кем и когда выдан______________________________ 
________________________________________)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 В связи с ________________________________________________________
(указать причины присвоения адреса, переадресации,

аннулирования адреса)
прошу присвоить адрес объекту ______________________________________

(указать вид объекта недвижимости - здание,
строение, сооружение, земельный участок,

владение, квартира, нежилое помещение)
принадлежащему мне на основании
__________________________________________________________________
 Документы, необходимые для присвоения адреса, прилагаю:
1. _______________________________________________________
2. _______________________________________________________
3. _______________________________________________________
4. _______________________________________________________
  Дополнительная информация об объекте адресации
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

 
Ф.И.О.____________________________________________________________
Адрес, телефон_____________________________________________________
Подпись заявителя; дата_____________________________________________

КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ   ИДРИНСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.09.2022                                     с. Идринское                                             136-п

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной
услуги выдача разрешения на проведение земляных работ

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 7, 31 Устава 
Идринского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешения на проведение земляных работ», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Идринского сельсовета от 
27.02.2018 № 17-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление разрешения  на осуществление земляных работ».

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликова-
ния в газете «Ведомости органов местного самоуправления Идринского сельсовета».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
Идринского сельсовета                                                                                           С.Ш. Гизатуллин

Приложение
к Постановлению администрации

Идринского сельсовета
от 14.09.2022 № 136-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на проведение земляных работ»

1. Общие положения
1.1 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на проведение земляных работ» (далее – Административный регламент, 
Регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения каче-
ства и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение земляных работ 
(далее - муниципальная услуга), а также определяет сроки и последовательность администра-
тивных процедур (действий) администрации Идринского сельсовета при предоставлении му-
ниципальной услуги.

1.2. Настоящий Регламент размещается на Интернет-сайте администрации Идринского 
сельсовета.

1.3. Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ведущий специалист ад-
министрации Идринского сельсовета по общим вопросам (далее специалист).

Место нахождения: Красноярский, Идринский район, с. Идринское, ул. Майская, д. 38. По-
чтовый адрес: 662680, Красноярский, Идринский район, с. Идринское, ул. Майская, д. 38.

Приёмные дни: с понедельника по пятницу.
График работы: с 08:00ч. до 17:00ч., в пятницу с 08:00ч. до 16:15ч. (обеденный перерыв с 

12:00ч. до 13:00ч.)
Телефон/факс: 8(39135)2-23-41, адрес электронной почты idra-selsovet@mail.ru;
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у веду-

щего специалиста по общим вопросам администрации Идринского сельсовета.
Муниципальная услуга может быть предоставлена через Многофункциональный центр пре-

доставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, 
МФЦ).

Место нахождения филиалов МФЦ
Место нахождения: Красноярский край, Идринский район, с. Идринское, ул. Октябрьская, д. 

76, пом. 12, 13.
Почтовый адрес: 662680, Красноярский край, Идринский район, с. Идринское, ул. Октябрь-

ская, д. 76, пом. 12, 13.
Приёмные дни: с понедельника по пятницу.
График работы: с 09:00ч. до 18:00ч., (без обеда)
Телефон/факс: 8(39135)2-11-67, адрес электронной почты info@24mfc.ru;
1.4. Способы обращения за консультацией по процедуре предоставления муниципальной ус-

луги может осуществляться:
- посредством личного обращения;
- обращения по телефону;
- посредством письменных обращений по почте;
- посредством обращений по электронной почте.
1.5. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с заявителями:
при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, 

имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный за-
явителем вопрос. В конце консультирования специалист отдела, осуществляющий консульти-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заяви-
телю (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, чет-
кой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отде-
ла, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой 
администрации либо уполномоченным должностным лицом. 

1.7. При ответах на телефонные звонки специалист в вежливой форме четко и подробно ин-
формирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, 
принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся граж-
данину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на проведение земляных ра-

бот».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Идринского 

сельсовета (далее - администрация).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача разрешения на проведение земляных работ, оформленного по форме согласно при-

ложению 1;
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- уведомления об отказе в выдаче разрешения с обоснованием причин отказа (далее - уве-
домление об отказе).

2.4. При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические и юриди-
ческие лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в соот-
ветствии с действующим законодательством.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 дней со дня поступления 

соответствующего заявления.
Днем поступления заявления считается дата его регистрации.
В случае, если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, 

днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно-

правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Градостроительный кодекс РФ;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;
Устав Идринского сельсовета;
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги.
2.7.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, которые заявитель должен представить:
1) заявление о выдаче разрешения на проведение земляных работ (приложение № 1 к Ре-

гламенту), в котором указываются сведения о заявителе, объекте земляных работ и сроке их 
производства в соответствии с проектом и строительными нормами и правилами, состав при-
лагаемых документов.

(При строительстве коммуникаций со сроком работ продолжительностью более двух меся-
цев и (или) протяженностью более 100 метров разрешение может выдаваться на отдельные 
участки по мере окончания всего комплекса работ на них).

б) копии материалов проектной документации (включая топографическую съемку места ра-
бот в масштабе 1:500), согласованную с землепользователями, на территории которых будут 
производиться земляные работы;

в) схема организации дорожного движения транспорта и пешеходов на период производства 
работ (проект безопасности дорожного движения) в случае нарушения их маршрутов движе-
ния;

г) копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии);
д) копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восста-

новительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запра-
шиваемого срока, включающая гарантийные обязательства по их восстановлению;

е) предварительные согласования действий с юридическими и физическими лицами, явля-
ющимися собственниками, арендаторами, балансодержателями и иными законными владель-
цами земельных участков, на территории которых планируется производство земляных работ, 
и интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, выдачей разрешения на 
проведение земляных работ.

Примечание: Обязанность предварительного согласования действий с лицами, интересы ко-
торых затрагиваются при производстве земляных работ, возлагается на заказчика(застройщика) 
- физическое или юридическое лицо, имеющее намерение произвести земляные работы.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые на-
ходятся в распоряжении государственных органов и организаций, которые заявитель вправе 
представить:

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных пред-
принимателей) (для юридического лица, индивидуального предпринимателя);

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристи-
ках и зарегистрированных правах на земельный участок, на котором планируется проведение 
земляных работ.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональ-
ных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного 
лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно пред-
ставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного 
представителя на обработку персональных данных указанного лица.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2, 3 насто-
ящего подпункта, запрашиваются администрацией Идринского сельсовета в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся ука-
занные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления, если за-
явитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, предусмотренные настоящим пунктом, могут быть направлены заявителем в 
электронной форме.

2.10. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.11. Основания для приостановления предоставления услуги или отказа в предоставлении 

Услуги.
Основания для приостановления предоставления услуги действующим законодательством 

не предусмотрены.
2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение 

земляных работ:
В выдаче разрешения на проведение земляных работ отказывается в случаях:
- поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрении его обращения;
- отсутствие у заявителя документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного 

регламента;
- предоставление заявителем недостоверных сведений;
- подача заявителем письма об отзыве заявления о выдаче разрешения;
- наличие у заявителя объектов производства земляных работ с невосстановленным благо-

устройством в срок, установленный ранее выданным разрешением.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при запросе о предоставлении муниципальной 

услуги составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государ-

ственной или муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги состав-

ляет не более 30 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муни-

ципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационны-

ми стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для 
предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стулья-
ми, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На ин-
формационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель 
должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, 
оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, от-
чества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в мак-
симально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы раз-
мещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, уча-
ствующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски.

При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность полу-
чения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.
К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено по-
мещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной 
услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услу-
ги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения бес-
препятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в поряд-
ке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-
лированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.16. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информацион-
ные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- образцы документов (справок).
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администра-

ции и отдела;
- административный регламент;
- адрес официального сайта администрации в сети Интернет, содержащего информацию о 

предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения 

шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- количество выданных документов, являющихся результатом муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных 

административных процедур в рамках ее предоставления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требова-
ния к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных про-
цедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрацию документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.7 насто-

ящего Регламента и выдача разрешения на проведение земляных работ.
3.2. Прием и регистрация документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламен-

та.
1) основанием для начала административной процедуры является получение документов, 

предусмотренных пунктами 2.7. настоящего Регламента;
2) специалист по общим вопросам администрации Идринского сельсовета регистрирует по-

ступившие документы, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего Регламента;
3) результатом административной процедуры является регистрация поступивших докумен-

тов;
4) срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня со дня посту-

пления документов.
3.3. Рассмотрение документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистри-

рованных документов главе администрации. Глава администрации назначает ответственного 
за рассмотрение поступивших документов;

2) ответственный специалист осуществляет проверку документов, предусмотренных пунктом 
2.7. настоящего Регламента в течение трех дней со дня их поступления.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе находящихся в распоря-
жении органов (организаций), предоставляющих (участвующих в предоставлении) государ-
ственных и муниципальных услуг, документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, 
ответственный специалист в течение 3 дней формирует и направляет необходимые межведом-
ственные запросы;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмо-
тренных пунктом 2.11.1 настоящего Регламента ответственный специалист в течение 3 дней 
готовит проект разрешения на проведение земляных работ.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрен-
ных пунктом 2.11.1 настоящего Регламента ответственный специалист в течение 3 дней готовит 
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мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4) результатами административных процедур являются:
- выдача разрешения на проведение земляных работ;
- уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является подписание документов, 

предусмотренных подпунктом 4 пункта 3.3 настоящего Регламента;
2) выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим спе-

циалистом по общим вопросам администрации Идринского сельсовета.
3) результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю (его 

уполномоченному представителю):
- разрешения на проведение земляных работ.
4) срок выполнения административной процедуры по выдаче результата предоставления Ус-

луги составляет 1 день.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регла-
ментом, осуществляется глава администрации Идринского сельсовета и включает в себя про-
ведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) дей-
ствующего законодательства, а также положений Регламента.

4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соот-
ветствующих положениях должностных инструкций.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотре-
ние, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы 
на решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по кон-
кретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц или муниципальных 
служащих, работников

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой 
(далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специали-
стов), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запро-
са, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», или их работников в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муни-
ципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) ко-
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или ин-
формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осу-
ществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соот-
ветствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся 
учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального цен-
тра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-
ционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю мно-
гофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работ-
ников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», пода-
ются руководителям этих организаций.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала госу-
дарственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заяви-
теля. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, много-
функционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункцио-
нальный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его нали-
чии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

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

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоя-

щего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-
бы.

5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услу-
гу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных наруше-
ний при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, да-
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ются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 
порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Администра-
тивного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокура-
туры.

Приложение № 1
к Административному регламенту

ФОРМА
РАЗРЕШЕНИЕ

на осуществление земляных работ

Наименование и адрес прокладываемой коммуникации, сооружения _______________________
___________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
Участок (границы работ) от ____________________________________________________
_____________________________________________________________
до __________________________________________________________________
Площадь нарушаемого в процессе работ покрытия
_____________________________________________________________
                      (асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.)

Наименование организации, производящей работы _________________________________
Адрес, телефон _______________________________________________________________
Ответственный за производство работ ___________________________________________
_____________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., дата, подпись)
Сроки проведения работ:
начало «____» ____________20____г.
 окончание «_____» ____________20____г.
Восстановление покрытия возложено _____________________________________________
_____________________________________________________________
(асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.) 

Производство работ разрешено ________ ____________ 
                                                      (дата)         (подпись)                 (Ф.И.О.)
Разрешение продлено до «_____»__________20_____г.

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ ИДРИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.09.2022                                          с. Идринское                                          №  145-п

О внесении  дополнения в постановление администрации Идринского  
сельсовета от 09.11.2021 № 135-п  «Об утверждении  главных администраторов
доходов бюджета  сельсовета и закрепленными за ними доходные источники»

В соответствии с пунктом 9 статьи 2 и пунктом 4 статьи 43 Бюджетного кодекса Российской 
Федерации и Приказом Минфина от 08.06.2021 года № 75н «О порядке формирования и при-
менения кодов бюджетной классификации Российской Федерации их структуре и принципах 
назначения», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести  в постановление администрации Идринского сельсовета от 09.11.2021г №135-п 
«Об утверждении  главных администраторов доходов бюджета  сельсовета и закрепленными за 
ними доходные источники»  следующее дополнение:

- приложение №1 введение дополнительных кодов бюджетной классификации дополнить 
пунктом следующего содержания:

Код глав-
ного 

админи-
стратора

Код бюджетной 
классификации

№ строки

1 822 2 02 49999 10 7463 150

Прочие межбюджетные трансферты, пере-
даваемые бюджетам сельских поселений (на 
обустройство мест (площадок) накопления 
отходов потребление и (или) приобретение 
контейнерного оборудования)

2.Постановление  вступает в силу в день, следующим за днем его опубликования.

Глава Идринского сельсовета                                                      С.Ш.Гизатуллин

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ ИДРИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.09.2022                                      с. Идринское                                      № 146-п

О внесении дополнения в постановление администрации Идринского сельсовета от 
25.03.2022 № 44-п «О  наделении полномочиями

Администратора доходов бюджета»

На основании постановления администрации Идринского сельсовета от 09.11.2021г. № 135-
п «Об утверждении  главных администраторов доходов бюджета  сельсовета и закрепленными 
за ними доходные источники», постановления от 14.09.2022 № 145-п «О внесении  дополнения 
в постановление администрации Идринского  сельсовета от 09.11.2021 № 135-п  «Об утверж-
дении  главных администраторов доходов бюджета  сельсовета и закрепленными за ними до-
ходные источники»   наделить  администрацию Идринского сельсовета полномочиями админи-
стратора доходов бюджета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Идринского сельсовета от 25.03.2022 № 44-п «О  
наделении полномочиями Администратора доходов бюджета» следующее дополнение:

-дополнить  коды бюджетной классификации пунктом следующего содержания:

Код 
главно-

го 
админи-
страто-

ра

Код бюджетной 
классификации

№ строки

46 822 2 02 49999 10 7463 150

Прочие межбюджетные трансферты, пере-
даваемые бюджетам сельских поселений (на 
обустройство мест (площадок) накопления 
отходов потребление и (или) приобретение 
контейнерного оборудования)

2.Постановление вступает в силу в день, следующим за днем его опубликования.

Глава Идринского сельсовета                                           С.Ш.Гизатуллин

КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ   ИДРИНСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.09.2022                            с. Идринское                            147-п

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
принятие документов, а также 
выдача решений о переводе или об отказе
в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения 
в жилое помещение

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг», руководствуясь статьями 7, 31 Устава Идринского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приня-
тие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помеще-
ния в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Идринского сельсовета от 
10.10.2013 № 262-п «Об утверждении административного регламента предоставления муни-
ципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликова-
ния в газете «Ведомости органов местного самоуправления Идринского сельсовета».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
Идринского сельсовета                                                                                           С.Ш. Гизатуллин

 Приложение
 к постановлению

 администрации Идринского сельсовета
 от 14.09.2022 № 147-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «При-

нятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Регламент) разрабо-
тан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных 
условий для получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Принятие 
документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помеще-
ния в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услу-
га), сроки выполнения, состав и последовательность действий (административных процедур) 
при предоставлении муниципальной услуги,  досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, или муниципальных служащих.

1.2. Регламент размещается на Интернет-сайте администрации Идринского сельсовета.
1.3. Разработка и согласование проекта административного регламента  осуществляются в 

государственной информационной системе и (или) муниципальной информационной системе, 
обеспечивающих соответственно ведение реестра государственных услуг субъекта Россий-
ской Федерации, реестра муниципальных услуг в электронной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие документов, а также выдача решений 

о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
 администрация Идринского сельсовета (далее - администрация). Ответственным исполни-

телем муниципальной услуги является ведущий специалист по общим вопросам администра-
ции Идринского сельсовета.

Место нахождения: Красноярский, Идринский район, с. Идринское, ул. Майская, д. 38.
Почтовый адрес: 662680, Красноярский край, Идринский район, с. Идринское, ул. Майская, 

д. 38.
Приёмные дни: с понедельника по пятницу.
График работы: с 08:00ч. до 17:00ч., в пятницу с 08:00ч. до 16:15ч. (обеденный перерыв с 

12:00ч. до 13:00ч.)
Телефон/факс: 8(39135)2-23-41, адрес электронной почты idra-selsovet@mail.ru;
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Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у веду-
щего специалиста по общим вопросам администрации Идринского сельсовета.

2.3. Заявителем является собственник жилого (нежилого) помещения, расположенного на 
территории Идринского сельсовета, или уполномоченное им лицо, подавшие запрос о предо-
ставлении муниципальной услуги в установленном порядке, по форме согласно приложению 
№ 1.

2.3.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в очной форме (при личном 
присутствии заявителя), заочной форме (с использованием почтового отправления, инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством передачи заявления через 
уполномоченное лицо).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) 
заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения 
в жилое (в случае принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежило-
го помещения в жилое, без предварительных условий) или выдача (направление) заявителю 
уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое (в случае принятия решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или не-
жилого помещения в жилое).

2.4.1. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, 
указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муници-
пальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в администрацию;
- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;
- посредством электронной почты;
- посредством передачи заявления через уполномоченное лицо. 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 
- решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по резуль-

татам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов испол-
нителем в соответствии с пунктом 2.7. в срок не позднее чем сорок пять дней со дня представ-
ления в администрацию документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 
пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента возложена на заявителя. В случае 
представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административно-
го регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об 
отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром 
таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

2.5.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур:   
- прием и регистрация заявления о переводе с приложенными документами – 1 день;
- рассмотрение заявления о переводе прилагаемых документов - 41 день;
- выдача (направление) заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение или уведомления об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение – 3 дня.

Организация и проведение приемки работ (в случае принятия решения о переводе при усло-
вии проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ) осущест-
вляется по письменному обращению заявителя по форме заявления согласно приложению № 5 
к регламенту не позднее срока, указанного в уведомлении.     

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

Специалист отказывает в приеме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего 
оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответ-
ствия приложенных к заявлению документов документам, указанным

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:
- Конституция Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 
 - Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о дея-

тельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о при-

знании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 
многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома 
жилым домом и жилого дома садовым домом»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверж-
дении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в 
нежилое (жилое) помещение»;

- Уставом муниципального образования;
- настоящим Регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги (далее - документы):
а) заявление о переводе помещения согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;
б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвиде-

тельствованные в нотариальном порядке копии);
в) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения);
г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепла-
нировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения);

е) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержа-
щий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение;

ж) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помеще-
нию, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.

Одновременно с документами, указанными в настоящем пункте, Заявителем представляется 
письменное согласие на обработку его персональных данных в произвольной форме.

Исполнитель не вправе требовать представление других документов кроме документов, 
установленных настоящим пунктом. Заявителю выдается расписка в получении документов, по 
форме согласно приложению № 2 к регламенту, с указанием их перечня и даты их получения 
исполнителем.

2.8. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами «в» и «г» 
пункта 2.7 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на пере-
водимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 
документы, предусмотренные подпунктом «б» пункта 2.7 настоящего Административного ре-
гламента. 

Для рассмотрения заявления о переводе помещения администрация Идринского сельсове-
та, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они 
не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него заре-
гистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.9. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 
органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, ука-
занные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и инфор-
мации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы ко-
торых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных слу-
чаев, установленных федеральными законами;

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муни-
ципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, по-
данных 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 противо-
правного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункциональ-
ного центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, о чем в пись-
менном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, ру-
ководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной ус-
луги являются:

подача заявления неуполномоченным лицом;
текст документа написан неразборчиво, без указания фамилии, имени, отчества физическо-

го лица, адреса его регистрации; в документах имеются подчистки, подписки, зачеркнутые сло-
ва и иные неоговоренные исправления. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги:

1) непредставления определенных пунктом 2.7 документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя;

2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государствен-
ной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 
власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, сви-
детельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в со-
ответствии с пунктом 2.7, если соответствующий документ не представлен заявителем по соб-
ственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в 
случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа 
уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и 
(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7, и не получил от заяви-
теля такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направле-
ния уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода поме-

щения;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквар-

тирном доме требованиям законодательства.
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязатель-

ной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.
Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее 

чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявите-
лем в судебном порядке.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной ус-

луги составляет не более 30 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги состав-

ляет не более 30 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муни-

ципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационны-
ми стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для 
предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стулья-
ми, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На ин-
формационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель 
должен представить для исполнения муниципальной услуги.
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Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, 
оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, от-
чества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в мак-
симально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние доступных мест общественного пользования.  

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы раз-
мещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, уча-
ствующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и 
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски.

При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность полу-
чения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.
К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено по-
мещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной 
услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услу-
ги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения бес-
препятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в поряд-
ке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-
лированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-
нию ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

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

- при наличии прилегающей к помещениям парковки, выделяется не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-
инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный 
знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального ис-
пользования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации фе-
деральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны зани-
мать иные транспортные средства.

2.16. На информационном стенде в администрации размещаются следующие информацион-
ные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).
- образец заполнения заявления;
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администра-

ции;
- административный регламент;
- адрес официального сайта Учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о пре-

доставлении муниципальной услуги;
- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения 

шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных 

административных процедур в рамках ее предоставления;
- возможность получения информации о муниципальной услуге, о ходе предоставления му-

ниципальной услуги непосредственно в администрации, а также с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети Интернет;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны получателей муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих адми-
нистративных процедур: 

1) прием и регистрацию заявления о переводе с приложенными документами;
2) рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых документов;
3) выдачу или направление результата предоставления Услуги;
4) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах;
5) выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги.
3.1.1. Прием и регистрация заявления о переводе с приложенными документами:
1) основанием для начала административной процедуры является получение администраци-

ей заявления о переводе и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.7 настояще-
го Административного регламента.

2) ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является ве-
дущий специалист администрации Идринского сельсовета по общим вопросам (далее - ответ-
ственный специалист);

3) ответственный специалист регистрирует поступившее заявление с приложенными доку-
ментами в день его поступления.

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, под-
писи заявителя, подачи заявления неуполномоченным лицом), несоответствия приложенных к 

заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист возвращает докумен-
ты заявителю и разъясняет ему причины возврата в соответствии с пунктом 2.10 Администра-
тивного регламента.

Ответственным специалистом заявителю выдается расписка в получении от заявителя до-
кументов с указанием их перечня и даты их получения администрацией, а также с указанием 
перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (да-
лее - расписка в получении), согласно приложению № 2 к Административному регламенту. 

В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается 
указанным многофункциональным центром.

4) результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявле-
ния;

5) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий 
день со дня поступления заявления в Администрацию. Заявление, поступившее из многофунк-
ционального центра, должно быть зарегистрировано в администрации не позднее одного ра-
бочего дня.

3.1.2. Рассмотрение заявления о переводе и прилагаемых документов:
1) основанием для начала административной процедуры является передача зарегистриро-

ванного заявления о переводе и прилагаемых документов ответственному исполнителю за со-
вершение административной процедуры;

2) ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является ве-
дущий специалист администрации Идринского сельсовета по общим вопросам (далее - ответ-
ственный сотрудник);

3) ответственный сотрудник в течение одного рабочего дня проводит проверку заявления о 
переводе и прилагаемых документов на соответствие сведениям и документам, предусмотрен-
ным пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента.

В случае непредставления заявителем по собственной инициативе находящихся в распоря-
жении органов (организаций), предоставляющих (участвующих в предоставлении) государ-
ственные и муниципальные услуги, документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, ответственный сотрудник в течение трех рабочих дней запрашивает 
следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения):

правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него заре-
гистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, в Управлении Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;

план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое 
помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) в Восточно-Сибирском 
филиале АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, в Восточно-Сибир-
ском филиале АО «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ».

В случае поступления в администрацию ответа органа государственной власти, органа мест-
ного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 
2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не 
представлен заявителем по собственной инициативе, ответственный сотрудник в течение трех 
рабочих дней направляет заявителю уведомление о получении такого ответа с предложением 
представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 
2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, в срок не более пятнадцати рабочих 
дней со дня направления уведомления.

В случае нахождения переводимого помещения в многоквартирном доме ответственный со-
трудник в течение пяти рабочих дней с момента передачи заявления о переводе в администра-
цию проводит осмотр такого помещения, в ходе которого проверяет наличие либо отсутствие 
доступа к переводимому помещению без использования помещений, обеспечивающих доступ 
к жилым помещениям, или отсутствие технической возможности оборудовать такой доступ к 
данному помещению, о чем составляет акт обследования;

4) при отсутствии оснований для выдачи решения об отказе в переводе, предусмотренных 
пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, ответственный сотрудник в течение 
одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта уведомления о переводе по форме, ут-
вержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение», а также проекта распоряжения о переводе.

Подготовленные проекты уведомления о переводе, распоряжения о переводе передаются 
ответственным сотрудником на согласование заместителю главы администрации, который со-
гласовывает проекты уведомления и распоряжения о переводе в течение трех рабочих дней со 
дня поступления указанного проекта на согласование.

Согласованные проекты уведомления и распоряжения о переводе передаются ответствен-
ным сотрудником на подпись главы администрации Идринского сельсовета. Подпись главы ад-
министрации Идринского сельсовета заверяется гербовой печатью;

5) при наличии оснований для выдачи решения об отказе в переводе, предусмотренных пун-
ктом 2.11 настоящего Административного регламента, ответственный сотрудник в течение 
одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе по форме, ут-
вержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение».

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязатель-
ной ссылкой на нарушения. Предусмотренные пунктом 2.11 настоящего Административного 
регламента.

Подготовленный проект уведомления об отказе в переводе передается ответственным со-
трудником на подпись главе администрации Идринского сельсовета;

6) ответственным сотрудником в течение одного рабочего дня со дня подписания уведомле-
ния о переводе, распоряжения о переводе либо уведомления об отказе в переводе, результат 
передается ответственному исполнителю за выдачу или направление результата предоставле-
ния Услуги.

В случае принятия решения о переводе с проведением работ по реконструкции помещения 
либо без проведения работ по переустройству, перепланировке или реконструкции помещения 
ответственным сотрудником в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе 
распоряжение о переводе направляется в Управление Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;

7) результатом административной процедуры является:
подписание уведомления о переводе либо уведомления об отказе в переводе главой адми-

нистрации Идринского сельсовета;
подписание распоряжения о переводе главой администрации Идринского сельсовета;
направление Распоряжения о переводе в Управление Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Красноярскому краю;
8) максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявле-

ния о переводе и прилагаемых документов составляет не более сорока одного рабочего дня.
При этом решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю 

не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжалова-
но заявителем в судебном порядке.
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3.1.3. Выдача или направление результата предоставления Услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление уведомления 

о переводе и распоряжения о переводе либо уведомления об отказе в переводе в ответствен-
ному исполнителю за совершение административной процедуры;

2) ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является ве-
дущий специалист по общим вопросам администрации Идринского сельсовета (далее – ответ-
ственный исполнитель);

3) результат предоставления Услуги выдается ответственным специалистом лично заявите-
лю либо уполномоченному им лицу или направляется почтовым отправлением.

При выдаче результата предоставления Услуги на руки заявителю при предъявлении доку-
мента, удостоверяющего личность (его уполномоченному представителю при предъявлении 
документов, подтверждающих полномочия), в соответствующем журнале учета ставится под-
пись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего 
результат предоставления Услуги, дата получения.

В случае если заявление о переводе подано через многофункциональный центр, и заявитель 
выбрал способ получения решения о переводе через многофункциональный центр, результат 
предоставления Услуги направляется ответственным специалистом в адрес многофункцио-
нального центра для выдачи заявителю (его уполномоченному представителю).

4) результатом административной процедуры является выдача или направление ответствен-
ным специалистом заявителю (его уполномоченному представителю):

уведомления о переводе и распоряжения о переводе;
уведомления об отказе в переводе, которое может быть обжаловано заявителем в судебном 

порядке;
5) максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче или направле-

нию результата предоставления услуги составляет один рабочий день. 
3.1.4 Исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя 

заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, по форме, согласно приложению № 3.

Ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является веду-
щий специалист по общим вопросам администрации Идринского сельсовета (далее – ответ-
ственный исполнитель);

2) в заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке указываются:
наименование Уполномоченного органа, в который подается заявление об исправление опе-

чаток;
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги;
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при на-
личии), номер контактного телефона;

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, ОГРН, 
данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, фактиче-
ский адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контакт-
ного телефона;

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность.

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также 
содержащих правильные сведения.

3) к заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам пре-
доставления муниципальной услуги.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удо-
стоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полно-
мочия;

4) заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования 
о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, 
представляются следующими способами:

- лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, 
специалистом, ответственным за прием документов делаются копии этих документов);

- почтовым отправлением (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) 
ошибками).

5) после приема и регистрации заявления специалист, ответственный за прием документов 
передает его специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении муници-
пальной услуги в течение 1 рабочего дня.

6) по результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специ-
алистом, ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в те-
чение 4 рабочих дней:

- принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о при-
нятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с 
указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

- принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и го-
товит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

7) исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за при-
нятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней;

8) при исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-
пальной услуги;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 
представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

9) критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

10) максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 5 ра-
бочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок;

11) результатом процедуры является:
- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услу-

ги;
- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
По результатам процедуры проводится регистрация исправленного документа или принято-

го решения в журнале исходящей документации.
Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт 

которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя»;

12) оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок не пред-
усмотрено;

13) основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются:
- представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям под-

пунктов 2 и 3 пункта 3.1.4 Административного регламента;
- документы, установленные подпунктами 2 и 3 пункта 3.1.4 Административного регламента, 

поданы способом, не предусмотренным подпунктом 4 пункта 3.1.4 Административного регла-
мента;

- заявитель не является получателем муниципальной услуги;
- ранее администрацией принималось решение об отсутствии опечаток и ошибок в отноше-

нии ошибок и опечаток, указанных в заявлении.
14) отказ в исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении опечаток и оши-

бок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренных абза-
цами вторым, третьим подпункта 13 пункта 3.1.4 Административного регламента.

15) Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется ответственным исполни-
телем в течение одного рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток 
и ошибок, и документов, приложенных к нему.

16) Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти рабочих дней с момента от-
ветственным исполнителем такого заявления рассматривается главой администрации Идрин-
ского сельсовета на предмет соответствия требованиям, предусмотренным Административ-
ным регламентом.

17) По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок админи-
страция в срок, предусмотренный подпунктом 16 пункта 3.1.4 Административного регламента:

-  в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, предусмо-
тренных подпунктом 13 пункта 3.1.4 Административного регламента, принимает решение об 
исправлении опечаток и ошибок;

- в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, предус-
мотренных подпунктом 13 пункта 3.1.4 Административного регламента, принимает решение об 
отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок.

18) В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и оши-
бок ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения оформ-
ляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указанием при-
чин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок прикладывается 
оригинал документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (в слу-
чае его представления заявителем).

19) Исправление опечаток и ошибок осуществляется специалистом  в течение трех рабочих 
дней с момента принятия решения, предусмотренного абзацем вторым подпункта 17 пункта 
3.1.4 Административного Регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземплярах 
документ о предоставлении муниципальной услуги.

Один оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги, содер-
жащий опечатки и ошибки, подлежит уничтожению.

Второй оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги, со-
держащий опечатки и ошибки, хранится в администрации.

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки, составляется в одном экзем-
пляре и подшивается к документам, на основании которых была предоставлена муниципальная 
услуга.

20) При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги;
- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
21) Документы, предусмотренные подпунктом 18 пункта 3.1.4 и абзацем вторым подпункта 19 

пункта 3.14. Административного регламента, направляются заявителю по почте или вручаются 
лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания.

3.1.5. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципаль-
ной услуги:

1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление за-
явления физического или юридического лица в администрацию в письменной или электронной 
форме, содержащий:

для юридических лиц:
- полное наименование юридического лица - заявителя;
- почтовый адрес для направления ответа в письменном виде;
- суть заявления, включая сведения для проведения поисковой работы по документам (рек-

визиты, дата принятия), хранящимся, в архиве администрации в пределах сроков их временно-
го хранения, установленных законодательством Российской Федерации;

- подпись уполномоченного лица с расшифровкой подписи; 
для физических лиц:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес для направления ответа в письменном виде;
- суть заявления, включая сведения для проведения поисковой работы по документам (рек-

визиты, дата принятия), хранящимся, а архиве администрации в пределах сроков их временно-
го хранения, установленных законодательством Российской Федерации;

- личная подпись.
Рекомендуемая форма заявления установлена приложением № 4 к настоящему администра-

тивному регламенту.
Ответственным исполнителем за совершение административной процедуры является ука-

зать должность (далее – ответственный исполнитель);
2) к заявлению необходимо приложить следующие документы: 
для юридических лиц:
- документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавше-

го обращение организации-заявителя;
- копии документов, подтверждающие правопреемство организации (при необходимости);
- копию документа, удостоверяющего личность представителя;
- копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя;
для физических лиц:
- копию документа, удостоверяющего личность заявителя; в случае, когда с запросом обра-

щается представитель заявителя - копию документа, удостоверяющего личность представи-
теля и доверенность, подтверждающую полномочия на действия от имени физического лица.

В случае личного обращения заявитель или его представитель предъявляет оригинал доку-
мента, удостоверяющего личность, с которого ответственный специалист снимает копию и за-
веряет её.

3) заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы, одним из следу-
ющих способов:

- почтовым отправлением;
- при личном обращении;
- в электронном виде.
4) заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предусмо-
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тренные пунктом подпунктом 2 пункта 3.1.5 Административного регламента, предоставленные 
заявителем в электронном виде, удостоверяются с помощью универсальной электронной кар-
ты или электронной подписи в соответствии с требованиями Постановления Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»:

- заявление и документы, прилагаемые к заявлению в виде сканированных копий, удостове-
ряются простой электронной подписью заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной 
услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной 
подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также 
документов, в которых они содержатся.

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим адми-
нистративным регламентом, не допускается.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги Заявитель может указать способ полу-
чения запрашиваемых документов (по почте либо лично). 

В случае отсутствия в заявлении указания на способ получения результата, он направляется 
посредством почтового отправления.

5) при личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги ответственный 
специалист, осуществляющий личный прием:

- устанавливает личность заявителя;
- снимает копию с документа, удостоверяющего личность и заверяет её;
- изучает содержание заявления;
- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении, необходимой для 

его исполнения;
- устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации.
6) прием и первичная обработка заявления, поступившего по почте, осуществляется в день 

их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и 
состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов;

7) прием и первичная обработка заявления, поступившего в электронном виде, состоит в 
проверке подлинности электронной подписи через установленный федеральный информаци-
онный ресурс, ее соответствия требованиям действующего законодательства, полноты инфор-
мации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения;

8) регистрация поступившего заявления осуществляется в соответствии с правилами дело-
производства муниципального образования.

Дата регистрации заявления является началом отсчета срока исполнения поступившего до-
кумента.

9) ответственный специалист в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления про-
веряет правильность его заполнения и комплектность документов.

10) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
10.1) администрация принимает решение об отказе в выдаче копий (дубликатов) архивных 

документов, подтверждающих право на владение землей, по следующим основаниям:
а) обращение ненадлежащего заявителя (отсутствие права у заявителя на требуемый им за-

прашиваемый документ);
б) непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2 пункта 3.1.5 настояще-

го административного регламента;
в) отсутствие запрашиваемых документов в администрации;
г) запрос не поддается прочтению;
д) отсутствие в запросе информации, указанной в подпункте 1 пункта 3.1.5 Административ-

ного регламента, включая необходимые сведений для проведения поисковой работы по доку-
ментам архива Администрации;

е) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостовере-
ния запроса и приложенных к нему документов в электронном виде, требованиям законода-
тельства Российской Федерации.

10.2) отказ в выдаче копий (дубликатов) запрашиваемых документов должен быть мотиви-
рованным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя;

10.3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, пред-
усмотренных подпунктом 10.1 пункта 3.1.5 Административного регламента, специалист  при-
нимает решение о выдаче копий (дубликатов) архивных документов, а при наличии таких осно-
ваний - об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам рассмотрения поступивших от заявителя документов ответственный специ-
алист проводит поиск архивных документов, указанных в заявлении, снимает копии с подлин-
ников экземпляров документов, оформляет в установленном порядке заверительные надписи, 
подтверждающую идентичность подлиннику изготовленных копий архивных документов и ар-
хивных выписок.

В случае отсутствия в архиве администрации  документов, необходимых для исполнения 
запроса, специалист  готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктом в подпункта 10.1 пункта 3.1.5 Ад-
министративного регламента, с указанием причин отсутствия документов и рекомендаций по 
дальнейшим действиям Заявителя.

Уполномоченное лицо в рамках своих полномочий заверяет своей подписью копии (дублика-
ты) архивных документов, либо подписывает письменное уведомление об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

На подписи должностного уполномоченного лица ставится печать администрации муници-
пального образования.

11) выдача или отправка результата предоставления муниципальной услуги заявителю:
11.1) подготовленные копии (дубликаты) архивных документов, уведомления об отказе в пре-

доставлении муниципальной услуги выдаются заявителю или его представителю при предъяв-
лении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном 
порядке.

При получении результата административной процедуры заявитель или его представитель 
расписывается на запросе с указанием даты получения документа;

11.2) в случае отсутствия в заявлении указания способа получения заявителем ответа, ре-
зультаты административной процедуры направляются посредством почтового отправления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

Регламентом, осуществляется глава администрации Идринского сельсовета и включает в себя 
проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) 
действующего законодательства, а также положений Регламента.

4.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в 
соответствующих положениях должностных инструкций.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, 
принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 
решения, действия (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по 
конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запро-

са, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 2) нарушение срока предоставле-
ния муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению со-
ответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной ус-
луги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-
ложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмо-
тренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муни-
ципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) ко-
торого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или ин-
формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункцио-
нальный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опре-
деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответ-
ствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правово-
го образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его на-
личии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункциональ-
ного центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра по-
даются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интер-
нет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
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функционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официаль-
ного сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) 
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридиче-
ского лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты 
(при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 
или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункцио-
нальный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его нали-
чии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.

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

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор-
мах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоя-

щего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя 
в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-
бы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 5.7 настоящего Административного регламента настоящей статьи, дается информация 
о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организаци-
ей, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной ус-
луги.

5.9. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, ука-
занном в части 5.7 настоящего Административного регламента, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования при-
нятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков со-
става административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего 
Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в орга-
ны прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также 

выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение»

Форма запроса

Запрос о предоставлении муниципальной услуги

N п/п Формат данных Информация

Сведения о заявителе - физическом лице, в том числе индивидуальном пред-
принимателе

1.
Фамилия, имя, отчество (при на-
личии), дата и место рождения

2.
Документ, удостоверяющий лич-
ность (наименование и реквизи-
ты)

3.
Адрес регистрации по месту жи-
тельства (месту пребывания)

4.
Идентификационный номер на-
логоплательщика (ИНН)

Указывается заявителем при желании.

5.
Страховой номер индивидуаль-
ного лицевого счета (СНИЛС) 

Указывается заявителем при желании.

6.

Основной государственный 
регистрационный номер инди-
видуального предпринимателя 
(ОГРНИП)

Сведения о заявителе - юридическом лице

1.
Наименование юридического 
лица

Полное наименование
Сокращенное наи-
менование (при на-
личии)

2.
Адрес места нахождения юриди-
ческого лица

3.
Основной государственный реги-
страционный номер (ОГРН)

Сведения о представителе заявителя

1.
Фамилия, имя, отчество (при на-
личии)

2.
Документ, удостоверяющий лич-
ность (наименование документа 
и реквизиты документа)

3.

Документ, подтверждающий пол-
номочия представителя заяви-
теля (наименование документа и 
реквизиты документа)

4.
Наименование юридического 
лица

Полное наименование
Сокращенное наи-
менование (при на-

личии)

5.
Адрес места нахождения юриди-
ческого лица

6.
Основной государственный реги-
страционный номер (ОГРН)

Наименование муниципальной 
услуги

Информация о муниципальной услуге

Последовательность предостав-
ления услуг

Подпись 
заявителя о 
досрочном 
получении ре-
зультата

1.

2.

 

 
 Указывается муниципальная услуга, которую желает получить заявитель. 

 
 Указывается последовательность предоставления муниципальной услуги, перечисленных 

в разделе "Наименование муниципальной услуги": 
- первичная (предоставление муниципальной услуги возможно без получения результатов 
иной муниципальной услуги, указанной в разделе "Наименование муниципальной услуги"); 
- по результату предоставления услуги "..." (в кавычках излагается наименование муници-
пальной услуги, указанной в разделе "Наименование муниципальной услуги", необходимой 
для предоставления выбранной муниципальной услуги). 
 

 
 Подпись заявителя о досрочном получении результата предоставления муниципальной 

услуги, указанной в разделе "Наименование муниципальной услуги", до окончания общего 
срока выполнения комплексного запроса о предоставлении) муниципальной услуги в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

" " г.

(подпись заявителя) (дата)

Настоящим подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем комплексном за-
просе, на дату представления комплексного запроса достоверны.

(фамилия, имя, отчество (при наличии) и подпись заявителя)
 

Информация о приеме документов

N Наименование Реквизиты Оригинал Копия

п/ п документа документа
Количество 

экземпляров
Количество 

листов
Количество 

экземпляров
Количество 

листов

.

2

3

Общий срок выполнения комплексного запроса не позднее

" " г.

(дата выполнения комплексного запроса в полном объеме)
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Документы (копии документов), необходимые для предоставления выбранных заяви-
телем муниципальных услуг, представлены заявителем в полном объеме

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность лица, принявшего документы, дата при-
ема)

Способ информирования заявителя (представителя заявителя) о результате предо-

ставления муниципальных услуги:
 

________________ 

 
 Указывается один или несколько способов информирования. 

По телефону

(номер телефона)

По электронной почте

(адрес электронной почты)

В ходе личного обращения

Документы (копии документов), представленные заявителем совместно с комплекс-
ным запросом (за исключением документов (копий документов), не подлежащих воз-
врату в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации), и 
документы, являющиеся результатом выполнения комплексного запроса, получены в 

администрации Наименование муниципального образования в полном объеме
 

________________ 

 
 Заполняется по итогам получения всех документов, являющихся результатом предостав-

ления муниципальной услуги, заявителем (представителем заявителя) лично в администра-
ции Наименование муниципального образования.

(фамилия, имя, отчество (при наличии), подпись заявителя, дата получения результата вы-
полнения комплексного запроса)

Приложение № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также 

выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение»

Расписка
в получении документов

Документы, представленные в Администрацию наименование муниципального образования 
«____» _______________ 20___ года:

                                                          (дата)
1. Заявление о переводе.
2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение ________________________

____________________________________________________________________________________________
________________

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой - подлинник или нотариально 
заверенная копия)

_____________________________________________________ на ____ листах.
3. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт) 

(ненужное зачеркнуть) на _____ листах.
4. Поэтажный план дома на _____ листах.
5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект
переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.
6. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.
7. Иные документы __________________________________________________________________

(перечень иных документов при их наличии)
______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
__Входящий номер регистрации заявления ______________________________

«____» _____________ 20___ г. ______________________________________
(дата)      (подпись)     (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также 

выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение»

В администрацию Идринского сельсовета
от кого: ____________________________________
 (для юридического лица - наименование
юридического лица,
____________________________________________
ИНН, ОГРН, дата и № регистрации;
юридический и почтовый адреса;
____________________________________________
ФИО руководителя, контактные телефоны
____________________________________________
для физического лица - Ф.И.О., год рождения

____________________________________________
паспортные данные: серия, номер, дата выдачи,
____________________________________________
кем выдан, гражданство, адрес проживания,
____________________________________________
контактный телефон и (или) иные контакты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток и (или) ошибок в документе, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги 

В тексте _________________________________________________________________
(наименование, реквизиты документа)

являющегося    результатом    предоставления    муниципальной    услуги, по заявлению 
от__№__, допущена опечатка и (или) ошибка, а именно:

_______________________________________________________________________.
(указать где и какая ошибка (опечатка) допущена)

В   соответствии с имеющимися   в учетном деле по заявлению о предоставлении 
муниципальной услуги документами (сведениями), прошу исправить допущенную опечатку и 
(или) ошибку без изменения содержания документа, указав следующее:

_______________________________________________________________________.
(указать правильный вариант)

Приложение:

________________ ________________________
            (подпись)                                           (ФИО)

«_____» ________________20___г.
                         (дата)

Приложение № 4
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также 

выдача решений о переводе 
или об отказе в переводе жилого помещения 

в нежилое или нежилого 
помещения в жилое помещение»

В администрацию Идринского сельсовета
от кого: ____________________________________
 (для юридического лица - наименование
юридического лица,
____________________________________________
ИНН, ОГРН, дата и № регистрации;
юридический и почтовый адреса;
____________________________________________
ФИО руководителя, контактные телефоны
____________________________________________
для физического лица - Ф.И.О., год рождения
____________________________________________
паспортные данные: серия, номер, дата выдачи,
____________________________________________
кем выдан, гражданство, адрес проживания,
____________________________________________
контактный телефон и (или) иные контакты)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги
 
В связи с утратой документов по причине _________________________________________
_____________________________________________________________, 
                                                                        (указать причину)

прошу выдать дубликаты следующих документов:
1. ____________________________________________________________,
2. _____________________________________________________________

Приложение:
1. ____________________________________________________________,
2. _____________________________________________________________

________________ ________________________
            (подпись)                                           (ФИО)
«_____» ________________20___г.
                          (дата)

КРАСНОЯРСКИЙ  КРАЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ   ИДРИНСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.09.2022                                                                                                     № 148-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения по договору социального найма на территории Идрин-
ского сельсовета»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
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луг», постановлением администрации  Идринского сельсовета от 04.10.2004 № 128-п «О по-
рядке разработки и утверждения    административных регламентов исполнения муниципальных 
функций (предоставления муниципальных услуг)», руководствуясь Уставом Идринского сель-
совета, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предо-
ставление жилого помещения по договору социального найма на территории Идринского сель-
совета», согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования 

(обнародования). 

Глава Идринского сельсовета                                                    С.Ш. Гизатуллин

Приложение 1
утверждено постановлением

администрации Идринского сельсовета
от 16.09.2022 № 148-п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения по договору социального найма 

на территории Идринского сельсовета» 
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма на территории Идринского сельсовета» 
разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, 
определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 
осуществлении полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги в муниципаль-
ном образовании Идринский сельсовет Идринского района Красноярского края. Настоящий 
Административный регламент регулирует отношения возникающие на основании Конститу-
ции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса 
Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Круг Заявителей
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоиму-

щие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента 
Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Заявитель).

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламен-
та, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – пред-
ставитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации Идринского сельсовета, 

(далее - Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ);
5) посредством размещения в открытой и доступной форме информации на официальном 

сайте Уполномоченного органа (http://idra-selsovet.ru/);
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного ор-

гана или многофункционального центра.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа;
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги;
- 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, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномо-
ченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим во-
просам.

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

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, теле-
фонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 
обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет полу-
чить 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, вы-

ходящее 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.
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О по-
рядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный за-
кон № 59-ФЗ).

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 года № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспе-
чения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 
предоставление им персональных данных.

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров;

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора 
(при наличии);

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет».

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным 
органом с учетом требований к информированию, установленных Административным регла-
ментом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа 
при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по договору социального 
найма на территории Идринского сельсовета».

Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 
Идринского сельсовета Идринского района Красноярского края.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:
2.3.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государ-

ственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи 
заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государ-
ственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представи-
телем (индивидуальным предпринимателем).

2.3.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 
подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства.

2.3.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамиль-
но-именной группы, даты рождения, СНИЛС.

2.3.4. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части 
получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объ-
екты недвижимости.

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается тре-
бовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 
организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту.
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения, согласно Приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту.
2.5.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно При-

ложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги
2.6. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, 
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пун-
кте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставление муниципальной услуги

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)».

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.9. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
2.9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществля-

ется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
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ставления муниципальной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного до-

кумента в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.
2.9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяю-

щего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяю-
щего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных ука-
занной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим ли-
цом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномо-
ченного лица, выдавшего документ.

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной под-
писью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – дол-
жен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях – подписанный простой электронной подписью. 

2.9.3. Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста.
2.9.4. Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о за-

ключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетель-
ства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными 
органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский 
язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов граж-
данского состояния или консульскими учреждениями Российской  Федерации - при их наличии, 
копия вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина 
членом семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии).

2.9.5. Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи заяви-
теля являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по 
договору найма, заключенного с организацией. 

2.9.6. Правоустанавливающие документы на жилое помещение – в случае, если право заяви-
теля или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государ-
ственном реестре недвижимости.

2.9.7. Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма – в случае, если плани-
руется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого по-
мещения.

2.9.8. Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического за-
болевания – в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания.

2.10. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.9 настоящего Администра-
тивного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме 
путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

2.11. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муници-
пальных услуг в случае обращения:

2.11.1. Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состоя-
ния о рождении, о заключении брака;

2.11.2. Проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;
2.11.3. Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Фе-

дерации; 
2.11.4. Сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государ-

ственного реестра недвижимости об объектах недвижимости; сведениями из Единого государ-
ственного реестра юридических лиц;

2.11.5. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

2.12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
2.12.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.12.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и субъекта РФ  Красноярский край, муниципаль-
ными правовыми актами администрации Идринского сельсовета находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

2.12.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов;

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, ра-
ботника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, ру-

ководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.13. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, являются: 

2.13.1. Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган мест-
ного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление ус-
луги.

2.13.2. Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное).

2.13.3. Представление неполного комплекта документов.
2.13.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (доку-

мент, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя За-
явителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).

2.13.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверен-
ные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.13.6. Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.

2.13.7. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 
в документах для предоставления услуги.

2.13.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявите-
ля.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
2.14.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (све-

дениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия.
2.14.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина 

в предоставлении жилого помещения.
2.15 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодатель-

ством Российской Федерации не предусмотрено.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги
2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, от-

сутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 
взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, от-

сутствуют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполно-
моченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме

2.20. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13 настоящего Административного регла-
мента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настояще-
му Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

2.21. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-
ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача ре-
зультатов 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 (строе-
ния), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается сто-
янка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой 
(парковкой) с заявителей плата не взимается.

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

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающих-
ся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреж-
дающими 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 информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

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

нитарно-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 определя-

ется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чте-
ния шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с ука-
занием:

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 оборудо-

вано 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 предо-

ставляется 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 ис-
пользование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обе-
спечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизне-
деятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также над-
писей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельеф-
но-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное об-

учение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.22. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

ся:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муни-

ципальной 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.

2.23. 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 муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частич-
ном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.24. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осущест-
вляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.25. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых до-
кументов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством под-
твержденной 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 предо-
ставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявле-
ние о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной 
подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

 Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего Ад-
министративного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае на-
правления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 
центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента.

2.26. 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 - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих форму-

лы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 
настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно 
с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с со-
хранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с ис-
пользованием следующих режимов:

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

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

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских 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 со-
держит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразде-

лам) 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 в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры:
- проверка документов и регистрация заявления;
- получение сведений посредством Федеральной государственной информационной систе-

мы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);
- рассмотрение документов и сведений;
- принятие решения;
- выдача результата;
- внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-
ваются:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- формирование заявления;
- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги;
- получение результата предоставления муниципальной услуги; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 
форме

3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после запол-
нения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некоррек-
тно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере 
выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения не-
посредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 

2.9 – 2.12 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по 

желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторно-
го ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с 
использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в ча-
сти, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без 
потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не ме-
нее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следую-
щий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направле-
ние заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
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б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления 
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного 
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должност-
ное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным орга-
ном для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:
- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день;
- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
- производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивает-

ся возможность получения документа: 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, ко-
торый заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. За-
явитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры пре-
доставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предостав-
ления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориаль-
ных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполне-
ния соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территори-
альных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 
качества предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных цен-
тров предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му-
ниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 
орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Админи-
стративного регламента.

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.13 настоящего Административного регламента.

3.12. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

3.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявле-
нием о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание.

3.13.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пун-
кта 3.13 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.13.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления  муниципальной услуги.

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с 
даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраз-
дела.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного ре-
гламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Админи-
страции (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за предо-
ставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и пись-
менная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного ор-
гана).

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, содержа-

щие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. 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 Уполномочен-

ного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 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 муници-

пальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
- получение от органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выяв-

ленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных право-
вых актов субъекта РФ - Красноярский край и нормативных правовых актов органов местно-
го самоуправления муниципального образования Идринский сельсовета Идринского района 
Красноярского края.

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на ка-
чество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений на-

стоящего Административного регламента, нормативных правовых актов субъекта РФ - Красно-
ярский край и нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального 
образования Идринский сельсовет осуществляется привлечение виновных лиц к ответствен-
ности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепля-
ется в их должностных регламентах 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
4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предо-

ставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муни-
ципальной 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 и качества предоставле-

ния муниципальной услуги;
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента.
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний 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) Упол-

номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке
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 структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа;

- к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) ра-
ботника многофункционального центра;

- к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) много-
функционального центра.

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра 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 информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного орга-
на, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо 
в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представи-
телем).

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 «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»;

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

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными 

центрами

6.1 Многофункциональный центр осуществляет:
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в много-

функциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услу-
ги в многофункциональном центре;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носи-
теле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункци-
ональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

Информирование заявителей
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следу-

ющими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения ин-

формации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных центров;
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-

ством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует за-

явителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием офи-
циально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 
15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о 
муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, при-
нявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заяви-
теля по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 
по телефону, может предложить заявителю:

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 
со способом, указанным в обращении);

- назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в фор-
ме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступив-
шем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 
письменной форме.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
6.3. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган пе-
редает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (пред-
ставителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным 
между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 
Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункциональ-
ный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, уста-
новленном Постановлением № 797.

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной ус-
луги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной оче-
реди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра 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 за-

явителя);
- определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати много-
функционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации);

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

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предостав-
ленных услуг многофункциональным центром.

Приложение № 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения по 

договору социального найма на территории 
Идринского сельсовета»

Форма решения о предоставлении 

муниципальной услуги
____________________________________________________________

Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Кому _________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
______________________________________
                                     
 ______________________________________
                 (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения  

Дата ___________ № ________

По результатам рассмотрения заявления от __________ № __________  
и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Россий-
ской Федерации принято решение предоставить жилое помещение:

________________________________________________________________
ФИО заявителя

и совместно проживающим с ним членам семьи:
1. 
2. 
3. 
4. 

Сведения о жилом помещении

Вид жилого помещения

Адрес

Количество комнат

Общая площадь

Жилая площадь

_____________________________            ___________            ________________________
(должность                                                         (подпись)                    (расшифровка подписи)
сотрудника органа власти, 
принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.
 
М.П.

Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги                   
«Предоставление жилого помещения по 

договору социального найма на территории 
Идринского сельсовета»

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги 

________________________________________________________
Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Кому _________________________________
                 (фамилия, имя, отчество)

______________________________________
                                     

 ______________________________________
                 (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 

Дата ____________                               № _____________

По результатам рассмотрения заявления от _________ № __________
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Фе-

дерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, по следующим основаниям: 

№ пункта админи-
стративного регла-

мента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом

Разъяснение причин отказа 
в предоставлении услуги

Запрос о предоставлении услуги 
подан в орган местного самоуправ-
ления или организацию, в полно-
мочия которых не входит предо-
ставление услуги

Указываются основания такого 
вывода

Неполное заполнение обязатель-
ных полей в форме запроса о 
предоставлении услуги

Указываются основания такого 
вывода

Представление неполного ком-
плекта документов

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, непред-
ставленных заявителем
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Представленные документы утра-
тили силу на момент обращения за 
услугой

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, утратив-
ших силу

Представленные документы со-
держат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, 
установленном законодательством 
Российской Федерации

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содер-
жащих подчистки и исправле-
ния

Заявление подано лицом, не име-
ющим полномочий представлять 
интересы заявителя

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении ус-
луги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

______________________________   ___________     ___________________________
                 (должность                           (подпись)           (расшифровка подписи)
сотрудника органа власти, 
принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.
 
М.П.

Приложение № 3
к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по 

 договору социального найма на территории 
 Идринского сельсовета»

Форма решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

______________________________________________________________________
Наименование уполномоченного органа местного самоуправления

Кому _____________________________
                            (фамилия, имя, отчество)

__________________________________                                     
                      

___________________________________                                                                                      
  (телефон и адрес электронной почты)

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма»

Дата _______________                         №_____________ 

По результатам рассмотрения заявления от _________ № _____________ 
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, 
по следующим основаниям:

№ пункта админи-
стративного регла-

мента

Наименование основания для 
отказа в соответствии с единым 

стандартом

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении услуги

Документы (сведения), представ-
ленные заявителем, противоречат 
документам (сведениям), получен-
ным в рамках межведомственного 
взаимодействия

Указываются основания такого 
вывода

Отсутствие у членов семьи места 
жительства на территории субъек-
та Российской Федерации

Указываются основания такого 
вывода

Представленными документами 
и сведениями не подтверждается 
право гражданина на предоставле-
ние жилого помещения

Указываются основания такого 
вывода

Отсутствие законных оснований 
для предоставления жилого по-
мещения по договору социального 
найма в соответствии с Жилищным 
кодексом Российской Федерации

Указываются основания такого 
вывода

Разъяснение причин отказа: ________________________________________

Дополнительно информируем: _____________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении ус-
луги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

__________________________________  ___________            ________________________
(должность                                                         (подпись)                    (расшифровка подписи)
сотрудника органа власти, 
принявшего решение)
 
«__»  _______________ 20__ г.
 
М.П.

Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения по 

договору социального найма на территории 
Идринского сельсовета»

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
__________________________________________________________________

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма

1. Заявитель ________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Телефон (мобильный):  __________________________________________
Адрес электронной почты:_________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность заявителя:____________________________________
серия, номер_________________________ дата выдачи: _____________________________
кем выдан: ____________________________________________________________________
код подразделения: ____________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________________________

____________________________

1. Представитель заявителя: _______________________________________________
                                                 (фамилия, имя, отчество (при наличии)
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:
наименование: __________________________________________________________
серия, номер___________________ дата выдачи: _____________________________
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
________________________________________________________________________

3. Проживаю один                     Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке         
Супруг: 
__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Документ, удостоверяющий личность супруга:
наименование: ____________________________________
серия, номер_________________________ дата выдачи: _____________________________
кем выдан: _______________________________________________________
код подразделения: ________________________________________________

5. Проживаю с родителями (родителями супруга)
ФИО родителя_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: _______________________________________
серия, номер_________________________ дата выдачи: _____________________________
кем выдан: __________________________________________

6. Имеются дети 
ФИО ребенка (до 14 лет)
 ____________________________________________________________
   (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Номер актовой записи о рождении_________________дата___________________________
место регистрации _________________________________________________________
ФИО ребенка (старше 14 лет) ___________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Номер актовой записи о рождении__________________ дата_____________________
место регистрации _________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:___________________________________________
серия, номер_____________________________ дата выдачи: ________________________
кем выдан: _______________________________________________________________

7. Имеются иные родственники, проживающие совместно
ФИО родственника (до 14 лет) _______________________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении_________________дата_____________________
место регистрации _______________________________________________
Степень родства ________________________________________

ФИО родственника (старше 14 лет) _______________________________________________
                                       (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Степень родства ______________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________
серия, номер______________________________ дата выдачи: ___________________
кем выдан: ______________________________________ 

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю ___________
 
Даю  свое  согласие  на  получение,  обработку и передачу моих персональных данных соглас-

но Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
_____________________________________________________________________________
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Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения по 

договору социального найма на территории 
Идринского сельсовета»

Форма договора социального найма жилого помещения

ДОГОВОР
социального найма жилого помещения №

с. Идринское                                      дата

Гр. ___________________________________________, _______ года рождения, паспорт: серия ___, 
№__, выданный дата место выдачи, состоящая(ий) на регистрационном учете по месту житель-
ства по адресу: ____________________, именуемая в дальнейшем «Наниматель», с одной сторо-
ны, и Администрация Идринского сельсовета в лице главы администрации Идринского сель-
совета ФИО, действующего на основании Устава Идринского сельсовета, именуемая в даль-
нейшем «Наймодатель», с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили 
настоящий договор, в дальнейшем «Договор», о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. В соответствии с настоящим Договором Наймодатель обязуется предоставить Нани-

мателю за плату в постоянное пользование пригодное для постоянного проживания изолиро-
ванное жилое помещение муниципального жилищного фонда и обеспечить предоставление за 
плату коммунальных и иных услуг, а Наниматель обязуется использовать это жилое помещение 
по назначению и своевременно вносить плату за пользование им.

2. ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
2.1. Объектом найма является изолированное жилое помещение (далее – Жилое помеще-

ние), состоящее из __ комнаты, общей площадью ___ кв.м., по адресу: __________
2.2. Членами семьи Нанимателя и иными совместно проживающими с ним гражданами яв-

ляются: 
1. 
2. 
3.

3. КОММУНАЛЬНЫЕ И ИНЫЕ УСЛУГИ
3.1. Нанимателю обеспечивается Наймодателем предоставление, в соответствии с Догово-

ром, следующих видов услуг: 
- предоставление муниципального жилья в социальный найм.
3.2. Наниматель обязан заключить с ресурсо-снабжающими компаниями личный договор на 

оказание иных коммунальных услуг.
3.3. Режим предоставления коммунальных услуг и нормативные объемы их потребления 

установлены в соответствии с действующими на территории показателями. 
3.4. Условия предоставления жилищно-коммунальных услуг определены постановлением 

Правительства Российской Федерации от 26.09.1994 №1099 «Об утверждении правил предо-
ставления коммунальных услуг и правил предоставления услуг по вывозу твердых и жидких бы-
товых отходов».

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ НАЙМОДАТЕЛЯ
4.1. Наймодатель обязуется:
4.1.1. Не препятствовать свободному доступу Нанимателя в жилое помещение после пере-

дачи ему жилого помещения.
4.1.2. Уведомлять Нанимателя о нормативных актах Российской, влекущих изменение поряд-

ка и условий исполнения Сторонами Договора, путем публикации сообщений об этом в сред-
ствах массовой информации либо иным образом.

4.1.3. Нести иные обязанности, предусмотренные Договором, а также действующими зако-
нодательными и иными правовыми актами, содержащими условия социального найма жилых 
помещений.

4.2. Наймодатель вправе:
4.2.1. В установленном порядке с предварительным уведомлением Нанимателя производить 

осмотры жилого дома и жилых помещений, а также санитарно-технического и иного оборудо-
вания, находящегося в них, с целью проверки их состояния и соблюдения Нанимателем усло-
вий их использования.

4.2.2. Исключительно с согласия Нанимателя осуществлять переоборудование жилого дома, 
в котором находится сданное внаем жилое помещение, если такое переоборудование суще-
ственно изменяет условия пользования жилым помещением.

4.2.3. Запретить проживание временных жильцов в жилом помещении при условии несоблю-
дения требований законодательства о норме жилой площади на одного человека.

4.2.4. Осуществлять другие права, предусмотренные действующим законодательством, со-
держащим условия социального найма жилых помещений.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ НАНИМАТЕЛЯ И ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ
5.1. Наниматель обязуется:
5.1.1. Вносить ежемесячно плату за пользование жилым помещением в порядке, размере и 

сроки, предусмотренные Договором.
5.1.2. Соблюдать правила пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и 

придомовой территории, в том числе:
- использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;
- бережно относиться к жилому помещению, санитарно-техническому и иному оборудова-

нию, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей в квартире немедленно 
принимать возможные меры к их устранению и в необходимых случаях сообщать о них Наймо-
дателю или в соответствующую аварийную службу;

- соблюдать правила пожарной безопасности при пользовании электрическими, газовыми и 
другими приборами, при топке печей и кухонных очагов, не допускать установки самодельных 
предохранительных электрических устройств, выполнять другие требования пожарной без-
опасности;

- производить за свой счет текущий ремонт занимаемого жилого помещения и мест общего 

пользования в квартире;
- обеспечить устранение за свой счет повреждений жилого помещения, а также ремонт либо 

замену поврежденного санитарно-технического или иного оборудования, если указанные по-
вреждения произошли по вине Нанимателя либо других лиц, совместно с ним проживающих;

- не производить переустройство, реконструкцию, перепланировку жилого и подсобных по-
мещений, перестановку либо установку дополнительного санитарно-технического и иного обо-
рудования без предварительно полученного письменного разрешения Наймодателя.

5.1.3. Не допускать выполнения в квартире работ или совершения других действий, приво-
дящих к порче жилых помещений либо нарушающих нормальные условия проживания в других 
жилых помещениях, в том числе создающих повышенный шум или вибрацию.

5.1.4. При расторжении Договора освободить и сдать Наймодателю жилое и подсобное по-
мещения, санитарно-техническое и иное оборудование в надлежащем состоянии.

5.1.5. Нести иные обязанности, предусмотренные действующими законодательными и ины-
ми нормативно-правовыми актами и применимые к условиям социального найма жилых поме-
щений.

5.2. Наниматель вправе:
5.2.1. В установленном порядке зарегистрировать в занимаемое им жилое помещение в ка-

честве постоянно проживающих с Нанимателем своего супруга, детей, родителей, получив на 
это согласие всех постоянно проживающих с ним совершеннолетних членов своей семьи и со-
гласие Наймодателя. На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, со-
гласия остальных членов семьи не требуется.

5.2.2. Осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные 
действующим законодательством, содержащим условия социального найма жилых помеще-
ний.

6. ПЛАТЕЖИ ПО ДОГОВОРУ
6.1. В состав платы за пользование жилым помещением, вносимой Нанимателем, включают-

ся:
- платеж за наем жилого помещения
- коммунальные платежи
6.2. Размер платы за пользование жилым помещением определяется в порядке, установлен-

ном действующим законодательством, с учетом площади занимаемого жилого помещения, 
иных количественных и качественных характеристик жилого помещения и жилого дома, числен-
ности семьи Нанимателя, нормативов и качества предоставления коммунальных услуг, объема 
их потребления (при наличии приборов учета). При отсутствии приборов учета размер платежа 
за коммунальные услуги (энергетические и иные ресурсы) определяется по нормативам по-
требления. 

6.3. Плата за пользование жилым помещением вносится Нанимателем ежемесячно не позд-
нее 28 числа следующего за прожитым месяца.

6.7. Плата за пользование жилым помещением начисляется с момента передачи Нанимателю 
жилого помещения.

7. ИЗМЕНЕНИЕ И РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА
7.1. Изменения и дополнения вносятся в Договор по соглашению Сторон, а в случаях, пред-

усмотренных законодательством, – с согласия всех совершеннолетних членов семьи Нанима-
теля.

7.2. Договор расторгается:
7.2.1. Использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;
7.2.2. Разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражда-

нами, за действия которых он отвечает;
7.2.3. Систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает не-

возможным совместное проживание в одном или смежном жилом помещении;
7.2.4. По требованию Нанимателя и с согласия всех совершеннолетних членов его семьи.
7.2.5. По требованию Наймодателя либо Нанимателя по решению суда в случаях, установ-

ленных законом, в том числе в связи с существенным изменением обстоятельств в соответ-
ствии со ст.451 ГК РФ.

7.2.6. Невнесение Нанимателем в течение шести месяцев, если иное не установлено законо-
дательными и правовыми актами, платы за пользование жилым помещением служит основани-
ем для обращения Наймодателя в суд с иском о расторжении Договора и выселении Нанимате-
ля и всех совместно проживающих с ним членов его семьи.

7.3. Все изменения Договора оформляются дополнительным соглашением, подписываемым 
Наймодателем и Нанимателем и членами его семьи, в соответствии с условиями Договора, 
если иное не предусмотрено действующим законодательством.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
8.1. Убытки, понесенные Сторонами в связи с неисполнением либо ненадлежащим испол-

нением своих обязательств по Договору, возмещаются виновной Стороной в установленном 
порядке, а в случае, когда виновной стороной является Наймодатель, – с учетом требований 
Закона РФ «О защите прав потребителей». Ликвидация последствий аварий, происшедших по 
вине Нанимателя или совместно проживающих с ним членов его семьи, производится за счет 
средств Нанимателя.

9. ПРОЧИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. Споры, которые могут возникнуть между Сторонами по Договору, разрешаются в судеб-

ном либо административном порядке в соответствии с действующим законодательством.
9.2. По вопросам, не урегулированным Договором, Стороны руководствуются действующим 

законодательством.
9.3. Договор вступает в силу с момента его заключения.
9.5. Договор составлен в двух экземплярах, первый из которых находится у Наймодателя, 

второй – у Нанимателя.
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