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ÃËÀÂÀ 
ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 

ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ 
 ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 

142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, 
( òåë./ôàêñ 178-265) 

 
Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 

îò 09 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹575 
 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé (äîêóìåíòîâ) 
íà ïðåäîñòàâëåíèå â ñîáñòâåííîñòü àðåíäîâàííîãî èìóùåñòâà 
ñóáúåêòàì ìàëîãî è ñðåäíåãî ïðåäïðèíèìàòåëüñòâà 
ïðè ðåàëèçàöèè èõ ïðåèìóùåñòâåííîãî ïðàâà 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по приему заявлений (документов) 
на предоставление в собственность арендованного имущест-
ва субъектам малого и среднего предпринимательства при 
реализации их преимущественного права согласно приложе-
нию №1 к настоящему Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
Ãëàâà ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Главы 
сельского поселения Соболевское 

от 09.10.2014 года №575 
Приложение №1 

к постановлению Главы 
сельского поселения Соболевское 

от 09.10.2014 года №575 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé 

(äîêóìåíòîâ) íà ïðåäîñòàâëåíèå â ñîáñòâåííîñòü àðåíäîâàííîãî 
èìóùåñòâà ñóáúåêòàì ìàëîãî è ñðåäíåãî ïðåäïðèíèìàòåëüñòâà 

ïðè ðåàëèçàöèè èõ ïðåèìóùåñòâåííîãî ïðàâà 
 
1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему заявлений (документов) на предос-
тавление в собственность арендованного имущества субъек-
там малого и среднего предпринимательства при реализации 
их преимущественного права (далее — административный 
регламент), состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, 
формы контроля за исполнением административного регла-
мента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-
шений и действий (бездействия) Администрации сельского 
поселения Соболевское, должностных лиц Администрации 

сельского поселения Соболевское, либо муниципальных слу-
жащих. 

2.  Административный регламент разработан в целях 
повышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
цией сельского поселения Соболевское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услу-

ги 
3. Заявителями по муниципальной услуге являются субъ-

екты малого и среднего предпринимательства (юридические 
лица и индивидуальные предприниматели), соответствующие 
условиям, установленным статьей 3 Федерального закона от 
22.07.2008 №159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижи-
мого имущества, находящегося в государственной собствен-
ности субъектов Российской Федерации или в муниципаль-
ной собственности и арендуемого субъектами малого и сред-
него предпринимательства, и о внесении изменений в от-
дельные законодательные акты Российской Федера-
ции» (далее — заявители). 

4.  При обращении за получением муниципальной услуги 
от имени заявителей взаимодействие с Администрацией 
сельского поселения Соболевское вправе осуществлять их 
уполномоченные представители. 

5. Преимущественное право заявителя на приобретение 
арендуемого имущества: 

- арендуемое имущество по состоянию на 1 июля 2013 
года находится в их временном владении и (или) временном 
пользовании непрерывно в течение двух и более лет в соот-
ветствии с договором или договорами аренды такого имуще-
ства, за исключением случая, предусмотренного частью 2.1 
статьи 9 Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об 
особенностях отчуждения недвижимого имущества, находя-
щегося в государственной собственности субъектов Россий-
ской Федерации или в муниципальной собственности и арен-
дуемого субъектами малого и среднего предпринимательст-
ва, и о внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации» (далее — Федеральный закон 
№ 159-ФЗ); 

- отсутствует задолженность по арендной плате за такое 
имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключе-
ния договора купли-продажи арендуемого имущества в соот-
ветствии с частью 4 статьи 4 Федерального закона № 159-
ФЗ, а в случае, предусмотренном частью 2 или частью 2.1 
статьи 9 Федерального закона № 159-ФЗ, - на день подачи 
субъектом малого или среднего предпринимательства заяв-
ления о реализации преимущественного права на приобрете-
ние арендуемого имущества; 

- арендуемое имущество не включено в утвержденный в 
соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона от 
24.07.2007 

№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринима-
тельства в Российской Федерации» перечень государствен-
ного имущества или муниципального имущества, предназна-
ченного для передачи во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства, за ис-
ключением случая, предусмотренного частью 2.1 статьи 9 
Федерального закона № 159-ФЗ. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
6. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Соболевское и 
сотрудниками многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональные центры). 

7. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
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достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

8. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункциональных цен-
тров; 

2) справочные номера телефонов Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункциональных цен-
тров; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункциональных центров в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги, и многофункциональных центров; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункциональных центров и 
ответы на них. 

9. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональных центров, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Соболевское и официальном сайте многофункцио-
нальных центров в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

10. Справочная информация о месте нахождения Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги, многофункцио-
нальных центров, органов и организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках 
работы, телефонных номерах и адресах электронной почты 
представлена в Приложении 1 к административному регла-
менту. 

11. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотруд-
ники многофункциональных центров обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Ñòàíäàðò ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
Наименование муниципальной услуги 
12. Муниципальная услуга по предоставлению в собствен-

ность арендованного имущества субъектам малого и средне-
го предпринимательства при реализации их преимуществен-
ного права. 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся Администрацией сельского поселения Соболевское. 
14.  Администрация сельского поселения Соболевское 

организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ных центров. 

15.  В предоставлении муниципальной услуги участвует 
Управление Федеральной налоговой службы России по Мос-
ковской области. 

16. В целях получения информации и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, осуществ-
ляется межведомственное взаимодействие с Управлением 
Федеральной налоговой службы России по Московской об-
ласти. 

17. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, 
многофункциональные центры, на базе которых организовано 
предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы 
(органы местного самоуправления) и организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предос-
тавления муниципальных услуг, утвержденный Постановлени-
ем Главы сельского поселения Соболевское. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 
18. Результат предоставления муниципальной услуги явля-

ется: 
а) заключение между Администрацией сельского поселе-

ния Соболевское и получателем муниципальной услуги дого-
вора купли-продажи недвижимого имущества; 

б) уведомление об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги, оформленное на бумажном носителе или в элек-
тронной форме в соответствии с требованиями действующе-
го законодательства.. 

 
Срок регистрации запроса заявителя 
19. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

20. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрации сельского 
поселения Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

21. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Соболевское. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 
22. Срок предоставления муниципальной услуги не может 

превышать 130 календарных дней с даты регистрации запро-
са заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Ад-
министрации сельского поселения Соболевское. 

23.  Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Соболевское. 

24. В течение десяти дней с даты принятия решения об 
условиях приватизации арендуемого имущества в порядке, 
установленном Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ 
«О приватизации государственного и муниципального имуще-
ства», уполномоченные органы направляют арендаторам - 
субъектам малого и среднего предпринимательства, копии 
решения, предложения о заключении договоров купли-
продажи государственного или муниципального имущества и 
проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества, а 
также при наличии задолженности по арендной плате за иму-
щество, неустойкам (штрафам, пеням) требования о погаше-
нии такой задолженности с указанием ее размера. 

25. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Со-
болевское, а также передачи результата муниципальной услу-
ги из Администрации сельского поселения Соболевское в 
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многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром. 

26. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
10 календарных дней. 

 
Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 
27. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
 — Конституцией Российской Федерации, принятой всена-

родным голосованием 12.12.1993 // «Российская газета», 
25.12.1993, №237; 

— Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Российская газета», №168, 30.07.2010; 

- Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О при-
ватизации государственного и муниципального имущества» //
Собрание законодательства РФ, 28.01.2002, № 4, ст. 251; 

- Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об 
оценочной деятельности в Российской Федерации» // Собра-
ние законодательства РФ, 03.08.1998, № 31, ст. 3813; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации» // Собрание законодательства РФ от 
06.10.2003 № 40, ст. 3822; 

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об 
особенностях отчуждения имущества, находящегося в госу-
дарственной собственности субъекта Российской Федерации 
или в муниципальной собственности и арендуемого субъекта-
ми малого и среднего предпринимательства, и о внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации» // Собрание законодательства РФ, 28.07.2008, 
№ 30 (ч. 1), ст. 3615; 

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О раз-
витии малого и среднего предпринимательства в Российской 
Федерации» // Собрание законодательства РФ, 30.07.2007, 
№ 31, ст. 4006; 

- Федеральным законом от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об об-
ществах с ограниченной ответственностью» // Собрание за-
конодательства РФ, 16.02.1998, № 7, ст. 785; 

- Федеральным законом от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об 
акционерных обществах» // Собрание законодательства РФ, 
01.01.1996, № 1, ст. 1; 

- Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ «О кон-
трактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 
обеспечения государственных и муниципальных нужд» // Соб-
рание законодательства РФ, 08.04.2013, №14, 

ст. 1652; 
- постановлением Правительства Российской Федерации 

от 22.07.2008 № 556 «О предельных значениях выручки от 
реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории 
субъектов малого и среднего предпринимательства» // Соб-
рание законодательства РФ, 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 
3642; 

— постановлением Правительства Российской Федерации 
от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении админист-
ративных регламентов исполнения государственных функций 
и административных регламентов предоставления государст-
венных услуг» // «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 30.05.2011, №22, ст. 3169; 

— распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, ока-
зываемых государственными и муниципальными учреждения-
ми и другими организациями, в которых размещается госу-
дарственное задание (заказ) или муниципальное задание 
(заказ), подлежащих включению в реестры государственных 
или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной 
форме» // «Российская газета», №93, 29.04.2011; 

- законом Московской области от 17.10.2008 № 145/2008-
ОЗ «О порядке реализации субъектами малого и среднего 
предпринимательства преимущественного права на приобре-
тение арендуемого недвижимого имущества, находящегося в 
государственной собственности Московской области или 
муниципальной собственности муниципальных образований 
Московской области» // «Ежедневные Новости. Подмоско-
вье», 25.10.2008, № 233; 

— законом Московской области от 05.10.2006 №164/2006-
ОЗ «О рассмотрении обращений граждан» // «Ежедневные 
Новости. Подмосковье», №189, 11.10.2006; 

— постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 №365/15 26.02.2013 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг цен-
тральными исполнительными органами государственной вла-
сти Московской области, государственными органами Мос-
ковской области» // «Ежедневные Новости. Подмосковье», 
№77, 05.05.2011; 

— постановлением Правительства Московской области от 
26.12.2011 №1635/53 «Об утверждении Перечня услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предос-
тавления исполнительными органами государственной власти 
Московской области государственных услуг и предоставляют-
ся организациями, участвующими в предоставлении государ-
ственных услуг» // «Информационный вестник Правительства 
Московской области», №4, часть 1, 30.04.2012; 

— постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 №777/42 «Об организации предоставления госу-
дарственных услуг исполнительных органов государственной 
власти Московской области на базе многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также об утверждении Перечня государственных ус-
луг исполнительных органов государственной власти Москов-
ской области, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Московской области, а также услуг, 
оказываемых муниципальными учреждениями и другими ор-
ганизациями, предоставление которых организуется по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» // «Ежедневные Новости. Подмосковье», №199, 
24.10.2013; 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, подлежащих представлению 
заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, и порядок их представления 

28. Для предоставления муниципальной услуги заявитель 
представляет заявление о реализации преимущественного 
права на приобретение арендуемого муниципального недви-
жимого имущества по форме согласно Приложению 2 к ад-
министративному регламенту (далее — заявление). 

К заявлению прикладываются следующие документы : 
Для индивидуальных предпринимателей: 
а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 
б) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя заявителя (в случае, если с заявлением обра-
щается представитель заявителя); 

Для юридических лиц: 
а) документ, подтверждающий полномочия руководителя 

юридического лица на осуществление действий от имени 
юридического лица (копию решения о назначении этого лица 
или о его избрании), в соответствии с которым руководитель 
юридического лица обладает правом действовать от имени 
юридического лица без доверенности; 

б) сведения о доле участия в уставном капитале юридиче-
ского лица юридических лиц, не являющихся субъектами ма-
лого и среднего предпринимательства, включающие в себя 
заверенные копии учредительных документов, свидетельства 
о государственной регистрации юридического лица, свиде-
тельства о постановке на учет в налоговом органе; 

в)  заверенные копии учредительных документов; 
29. В заявлении обязательно должен быть указан порядок 

оплаты (единовременно или в рассрочку), а также срок рас-
срочки. 

30. В бумажном виде форма заявления может быть полу-
чена непосредственно в Администрации сельского поселения 
Соболевское, многофункциональном центре. 

31. В бумажном виде форма заявления может быть полу-
чена заявителем непосредственно в Администрации сельско-
го поселения Соболевское или многофункциональном центре. 

32. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Едином портале государствен-
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ных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, на официальном 
сайте сельского поселения Соболевское в сети Интернет 
www.Sobolevskoe.ru, а также по обращению заявителя может 
быть выслана на адрес его электронной почты. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления 

33. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве следующие документы : 

а) выписка из Единого государственного реестра индиви-
дуальных предпринимателей (в случае, если заявитель — ин-
дивидуальный предприниматель); 

б) выписка из Единого государственного реестра юриди-
ческих лиц (в случае, если заявитель - юридическое лицо); 

в) копию формы П4 или ПМ статистической отчетности 
или справку о среднесписочной численности работников за 
предшествующий календарный год; 

г) справка о доходах лица, являющегося индивидуальным 
предпринимателем, по форме 3-НДФЛ; 

34. Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

35. Администрациz сельского поселения Соболевское и 
многофункциональные центры не вправе требовать от заяви-
теля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

36. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональные центры не вправе требовать от заяви-
теля также представления документов и информации, кото-
рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственные или муниципальные услуги, либо подведом-
ственных органам государственной власти или органам мест-
ного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в соответствии с нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

37. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством не предусмотрено. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-

ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
38. Основаниями для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги являются: 
1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-

ной услуги или в представленных документах недостоверной, 
искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Соболевское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в 
перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 
настоящего административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 28 настоящего административно-
го регламента; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной ус-
луги не поддается прочтению либо отсутствует; 

5) арендуемое заявителем имущество по состоянию на 1 
июля 2013 года находится в его временном владении и (или) 
временном пользовании непрерывно в течение двух и более 
лет; 

6) имеется задолженность по арендной плате за арендуе-
мое имущество, неустойкам (пеням, штрафам) на день пода-

чи субъектом малого и среднего предпринимательства заяв-
ления; 

7) отсутствие в реестре муниципальной собственности 
имущества, указанного в заявлении. 

39. Письменное решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги подписывается Главой или Заместителем 
Главы Администрации сельского поселения Соболевское и 
выдается заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-
ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения 
о документах, выдаваемых организациями, участвующими 
в предоставлении муниципальной услуги 
40. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-

ления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 
Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление му-
ниципальной услуги 

41. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса 
о предоставлении государственной услуги, услуги органи-

зации, участвующей в предоставлении государственной услу-
ги, и при получении результата предоставления таких услуг 

42. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

43. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не превышает 15 минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

 
44. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 

в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и многофунк-
циональных центров. 

45. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

46. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

47. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

48. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

49. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
50. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
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информационными табличками. 
51. Помещения приема и выдачи документов должны пре-

дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

52. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

53. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

54. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

55. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

56. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

57. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

58. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболев-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

59. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

60. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при 
наличии возможности, должны осуществляться в разных ок-
нах (кабинетах). 

61. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональных центрах) 

62.  Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

63. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 

возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункциональных центров. 

64. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 3 взаимодействий с должностными лица-
ми. 

65. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрацию сельского поселения Собо-
левское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по принципу «одного 
окна» на базе многофункциональных центров и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 
66. Заявителю предоставляется возможность получения 

муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Соболевское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

67. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рацией сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

68. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

69. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункциональных центров ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункциональных 
центров по принципу экстерриториальности. 

70. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

71. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

72. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
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ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пунктах 28 и 33 административного 
регламента, которые формируются и направляются в виде 
отдельных файлов в соответствии с требованиями законода-
тельства. 

73. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

74. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское документы, представленные в пункте 28 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). Заявитель также вправе представить по 
собственной инициативе документы, указанные в пункте 33 
административного регламента. 

75. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портал государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

76. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Собо-
левское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Соболевское или многофункционального центра. 

77. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
78. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

79. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Соболевское или многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

80. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

81. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

82. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

83. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме 

 
84. Предоставление муниципальной услуги включает в 

себя следующие административные процедуры: 
1) прием заявления и документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги; 
2) регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
3) обработка и предварительное рассмотрение заявления 

и представленных документов; 
4) формирование и направление межведомственных за-

просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

6) проведение независимой оценки рыночной стоимости 
имущества и принятие решения об условиях приватизации 
арендуемого имущества; 

7) выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги; 

8) отмена или изменение решения об условиях привати-
зации арендуемого имущества. 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
85. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
6 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 
86.  Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр заявления о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, представленных заявителем: 

а) в Администрации сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

87. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Соболевское или 
сотрудники многофункционального центра. 

88. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональных центрах в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Соболевское и центрами, заключенными в установленном 
порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено 
заключенными соглашениями. 

89. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональный центр, специалист, ответственный за прием до-
кументов, осуществляет следующую последовательность дей-
ствий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 28 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
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неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
90. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 89 административного регламента, осу-
ществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечню документов, предусмотренных пунк-
том 33 административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, сформированный перечень 
документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмот-
ренных пунктом 28 административного регламента передает 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту 
многофункционального центра, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Соболевское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональных центрах. 

91. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

92. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

93. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское посредством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственный 
за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 89 административного регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 89 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов. 

94. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-

менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Соболевское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 28 административного регла-
мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

95. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское или многофункциональный центр. 

96. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональных центрах: 
а) при отсутствии одного или более документов, преду-

смотренных пунктом 33 административного регламента, — 
передача перечня документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия, спе-
циалисту многофункционального центра, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунк-
том 33 административного регламента, — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское. 

97. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
98. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

99. Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным Администрацией сельского посе-
ления Соболевское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

100.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское. 

101.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское. 

102.Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Соболевское из многофункционального центра, осуществля-
ется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское. 
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103.После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Соболевское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственному 
за подготовку документов по муниципальной услуге. 

104.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

105.Результатом исполнения административной процеду-
ры по регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является передача заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

106.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

107.Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Соболевское. 

 
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 

представленных документов 
108.Основанием для начала исполнения административ-

ной процедуры является поступление заявления и докумен-
тов сотруднику Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

109.Сотрудник Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечням документов, предусмотренных пунк-
тами 28 и 33 административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из числа 
документов, предусмотренных пунктом 28 административного 
регламента, а так же при выявлении в запросе на предостав-
ление муниципальной услуги или в представленных докумен-
тах недостоверной, искаженной или неполной информации, в 
том числе при представлении заявителем документов, срок 
действительности которых на момент поступления в Админи-
страции сельского поселения Соболевское в соответствии с 
действующим законодательством истек, подаче заявления и 
документов лицом, не входящим в перечень лиц, установлен-
ный законодательством и пунктом 3 настоящего администра-
тивного регламента, или в случае, если текст в запросе на 
предоставление муниципальной услуги не поддается прочте-
нию либо отсутствует, готовит проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и направляет его со-
труднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за принятие решения; 

4) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

5) направляет сотруднику Администрации сельского посе-
ления Соболевское, ответственному за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, сформи-
рованный перечень документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, пре-
дусмотренных пунктами 28 и 33 административного регла-
мента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительно-
го рассмотрения заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, переходит к осуществлению административной про-
цедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги. 

110.Максимальный срок выполнения административной 

процедуры не может превышать 1 рабочего дня. 
111.Результатом административной процедуры является: 
1) передача сотруднику Администрации сельского поселе-

ния Соболевское, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия, сформиро-
ванного перечня документов, не представленных заявителем 
и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственному за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процеду-
ры принятия решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги. 

112.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

113.Способом фиксации административной процедуры 
является один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством меж-
ведомственного информационного взаимодействия; 

2) проект уведомления заявителя об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

 
Формирование и направление межведомственных запро-

сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

114.Основанием для начала административной процедуры 
по формированию и направлению межведомственного запро-
са о предоставлении документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, является непредставление 
заявителем в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр документов и инфор-
мации, которые могут быть получены в рамках межведомст-
венного информационного взаимодействия. 

115.Межведомственный запрос о предоставлении доку-
ментов и информации осуществляется сотрудником Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
ционального центра, ответственным за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия. Много-
функциональный центр осуществляет формирование и на-
правление межведомственных запросов только в случае об-
ращения заявителя за получением муниципальной услуги 
через многофункциональный центр. 

116.Формирование и направление межведомственных 
запросов о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется цен-
трами в соответствии с заключенными в установленном по-
рядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение 
данной процедуры предусмотрено заключенными соглаше-
ниями. 

117. Межведомственный запрос формируется и направля-
ется в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью и направляется по каналам системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственного запроса в форме элек-
тронного документа по каналам СМЭВ межведомственный 
запрос направляется на бумажном носителе по почте, по 
факсу с одновременным его направлением по почте или 
курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муни-
ципальной услуги с использованием межведомственного ин-
формационного взаимодействия в бумажном виде должен 
содержать следующие сведения, если дополнительные све-
дения не установлены законодательным актом Российской 
Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес кото-
рых направляется межведомственный запрос; 
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3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные настоящим администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-
ми актами как необходимые для представления таких доку-
мента и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмот-
ренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона 
№ 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в 
случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Фе-
дерального закона № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается 
только в целях, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запро-
са составляет 1 рабочий день. 

118.При подготовке межведомственного запроса сотруд-
ник Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункционального центра, ответственный за осуществ-
ление межведомственного информационного взаимодейст-
вия, определяет государственные органы, органы местного 
самоуправления либо подведомственные государственным 
органам или органам местного самоуправления организации, 
в которых данные документы находятся. 

119.Для предоставления муниципальной услуги Админист-
рация сельского поселения Соболевское или многофункцио-
нальный центр направляет межведомственные запросы в: 

 а) Управление Федеральной налоговой службы России 
по Московской области. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 
использованием межведомственного информационного взаи-
модействия не может превышать пять рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или орга-
низацию, предоставляющие документ и информацию. 

Сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязан принять необходимые меры по получе-
нию ответа на межведомственный запрос. 

120.В случае направления запроса сотрудником Админи-
страции сельского поселения Соболевское ответ на межве-
домственный запрос направляется сотруднику Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, в течение одного 
рабочего дня с момента поступления ответа на межведомст-
венный запрос. 

121.В случае направления запроса сотрудником много-
функционального центра ответ на межведомственный запрос 
направляется сотруднику многофункционального центра, от-
ветственному за организацию направления заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, в течение одного рабочего дня с 
момента поступления ответа на межведомственный запрос. 

122.В случае не поступления ответа на межведомствен-
ный запрос в установленный срок в Администрации сельско-
го поселения Соболевское или в многофункциональный центр 
принимаются меры, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации. 

123.В случае исполнения административной процедуры в 
многофункциональном центре сотрудник многофункциональ-
ного центра, ответственный за организацию направления 
заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Соболевское, организует передачу 

заявления, документов, представленных заявителем, и сведе-
ний, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрацию сельского поселения 
Соболевское в соответствии с заключенным соглашением о 
взаимодействии и порядком делопроизводства в многофунк-
циональном центре. 

124.Результатом административной процедуры является: 
1) в многофункциональных центрах при наличии всех до-

кументов, предусмотренных пунктом 33 административного 
регламента — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское; 

2) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
получение в рамках межведомственного взаимодействия ин-
формации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги заявителю. 

125.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

126.Способом фиксации результата административной 
процедуры является фиксация факта поступления документов 
и сведений, полученных в рамках межведомственного взаи-
модействия, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в 
рамках межведомственного взаимодействия или внесение 
соответствующих сведений в информационную систему Ад-
министрации сельского поселения Соболевское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе предос-

тавления) муниципальной услуги 
127.Основанием для начала административной процедуры 

по принятию решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги является сформированный 
специалистом Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственным за подготовку документов по муници-
пальной услуге, пакет документов, указанных в пунктах 28 и 
33 административного регламента и передача его на рас-
смотрение (заседания Координационного совета) . 

128.Критерием принятия решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 38 
административного регламента. 

129.Координационный совет Администрации сельского 
поселения Соболевское, в течение 3 календарных дней с 
даты поступления к нему полного пакета документов, указан-
ных в пунктах 28 и 33 административного регламента, осуще-
ствляет следующую последовательность действий: 

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие оснований, указанных в пункте 38 административ-
ного регламента; 

2) подготавливает протокол заседания Координационного 
совета о принятом решении по предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

130.При принятии Координационным советом решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответст-
венный за подготовку документов по муниципальной услуге 
готовит уведомление об отказе в заключении договора куп-
ли-продажи арендуемого имущества в соответствии с Прило-
жением 3 к административному регламенту. 

131.Уведомление об отказе в заключение договора купли-
продажи арендуемого имущества передается на подпись 
Главе администрации Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

132.При положительном решении Координационного со-
вета, специалист Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственный за подготовку документов по муници-
пальной услуге, организует работу по подготовке отчета об 
оценке рыночной стоимости арендуемого имущества. 

133.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об отка-
зе в предоставлении) муниципальной услуги не может превы-
шать 30 календарных дней со дня формирования специали-
стом Администрации сельского поселения Соболевское, от-
ветственным за подготовку документов по муниципальной 
услуге, пакета документов, указанных в пунктах 28 и 33 адми-
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нистративного регламента. 
134.Результатом административной процедуры по приня-

тию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги является подготовка уведомления об 
отказе в заключении договора купли-продажи арендуемого 
имущества или принятие решения по подготовке отчета об 
оценке рыночной стоимости арендуемого имущества. 

135.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по принятию решения о предоставле-
нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги яв-
ляется учетная запись в журнале регистрации уведомления 
об отказе в заключение договора купли-продажи арендуемо-
го имущества способом и (или) в соответствующую информа-
ционную систему Администрации сельского поселения Собо-
левское. 

 
Проведение независимой оценки рыночной стоимости 

имущества и принятие решения об условиях приватизации 
арендуемого имущества 

136.Основанием для начала административной процедуры 
по проведению независимой оценки рыночной стоимости 
имущества и принятие решения об условиях приватизации 
арендуемого имущества является принятие решения о подго-
товке отчета о рыночной стоимости арендуемого имущества. 

137.Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское в течение трех рабочих дней со дня принятия ре-
шения о подготовке отчета о рыночной стоимости арендуе-
мого имущества, подготавливает необходимые документы и 
оформляет заявку в независимую оценочную организацию 
для составления отчета рыночной стоимости арендуемого 
имущества и размещает муниципальный заказ на оказание 
услуг по оценке муниципального имущества (запрос котиро-
вок цен, размещение заказа у единственного поставщика) по 
сформированному перечню объектов, подлежащих оценке. 

138.Структурное подразделение Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственное за подготовку отчета 
о рыночной стоимости арендуемого имущества, обеспечива-
ет заключение договора на проведение оценки рыночной 
стоимости арендуемого муниципального недвижимого иму-
щества в двухмесячный срок с даты поступления в Орган 
заявления о предоставлении муниципальной услуги с прила-
гаемыми документами в соответствии с пунктами 28 и 33 
административного регламента. 

139.Независимая оценка рыночной стоимости муници-
пального объекта недвижимого имущества осуществляется в 
порядке, установленном Федеральным законом от 29.07.1998 
N 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Феде-
рации». 

140.Максимальный срок выполнения административного 
действия по проведению оценки рыночной стоимости арен-
дуемого муниципального недвижимого имущества не должен 
превышать 2 месяцев. 

141.Результатом административного действия является 
отчет об оценке рыночной стоимости муниципального объек-
та недвижимого имущества. 

142.Основанием для начала административного действия 
по принятию решения об условиях приватизации арендуемо-
го имущества является получение структурным подразделе-
нием Администрации сельского поселения Соболевское отче-
та об оценке рыночной стоимости муниципального объекта 
недвижимого. 

143.После получения отчета об оценке рыночной стоимо-
сти муниципального объекта недвижимого специалист Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, готовит проект 
постановления Главы администрации сельского поселения 
Соболевское об условиях приватизации муниципального иму-
щества, предложение о заключении договора купли-продажи 
муниципального имущества и проект договора купли-продажи 
муниципального имущества с указанием способа оплаты 
(единовременная оплата либо оплата в рассрочку). 

144.Максимальный срок выполнения административного 
действия по принятию решения об условиях приватизации 
арендуемого имущества не должен превышать 14 календар-
ных дней. 

145.Способ фиксации результата выполнения админист-
ративной процедуры по проведению независимой оценки 
рыночной стоимости имущества и принятие решения об ус-
ловиях приватизации арендуемого имущества является учет-
ная запись в журнале регистрации и (или) в соответствую-
щую информационную систему Администрации сельского 

поселения Соболевское. 
Выдача (направление) документа, являющегося результа-

том предоставления муниципальной услуги 
146.Основанием для начала административной процедуры 

по выдаче (направлению) документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги, является наличие 
постановления Главы администрации сельского поселения 
Соболевское об условиях приватизации муниципального иму-
щества или уведомления об отказе в заключение договора 
купли-продажи арендуемого имущества. 

147.Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, в течение 10 календарных дней c даты регистрации по-
становления Главы администрации сельского поселения Со-
болевское об условиях приватизации арендуемого имущества 
осуществляет следующую последовательность действий: 

1) подготавливает сопроводительное письмо о направле-
нии постановления Главы администрации сельского поселе-
ния Соболевское об условиях приватизации муниципального 
имущества с предложением о заключении договора купли-
продажи муниципального имущества и проектом договора 
купли-продажи муниципального имущества с указанием спо-
соба оплаты (единовременная оплата либо оплата в рассроч-
ку) Приложение 4 и 5 к административному регламенту; 

2) осуществляет регистрацию сопроводительного письма 
о направлении проект постановления Главы администрации 
сельского поселения Соболевское об условиях приватизации 
муниципального имущества с предложением о заключении 
договора купли-продажи муниципального имущества и проек-
том договора купли-продажи муниципального имущества с 
указанием способа оплаты (единовременная оплата либо 
оплата в рассрочку) в соответствии с порядком делопроиз-
водства, установленным Администрацией сельского поселе-
ния Соболевское, в том числе осуществляет внесение соот-
ветствующих сведений в журнал регистрации исходящей кор-
респонденции и (или) в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Соболевское; 

3) выдает (направляет) заявителю сопроводительное 
письмо с приложением постановления Главы администрации 
сельского поселения Соболевское об условиях приватизации 
муниципального имущества, предложением о заключении 
договора купли-продажи муниципального имущества и проек-
том договора купли-продажи муниципального имущества с 
указанием способа оплаты (единовременная оплата либо 
оплата в рассрочку). 

148.Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, в срок не превышающий 2 календарных дней с даты под-
готовки уведомления об отказе в заключении договора купли-
продажи арендуемого имущества, осуществляет следующую 
последовательность действий: 

1) осуществляет регистрацию уведомления об отказе в 
заключении договора купли-продажи арендуемого имущества 
в соответствии с порядком делопроизводства, установлен-
ным Администрации сельского поселения Соболевское, в том 
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в 
соответствующую информационную систему Администрации 
сельского поселения Соболевское; 

2) выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе 
в заключении договора купли-продажи арендуемого имуще-
ства. 

149.Выдача (направление) сопроводительного письма с 
приложением постановления Главы администрации сельского 
поселения Соболевское об условиях приватизации муници-
пального имущества, предложением о заключении договора 
купли-продажи муниципального имущества и проектом дого-
вора купли-продажи муниципального имущества с указанием 
способа оплаты (единовременная оплата либо оплата в рас-
срочку) или уведомления об отказе в заключение договора 
купли-продажи арендуемого имущества осуществляется спо-
собом, указанным заявителем в заявлении, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 
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150.В случае указания заявителем на получение результа-
та в многофункциональном центре, Администрация сельского 
поселения Соболевское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрацией сельского поселения Соболевское и много-
функциональным центром. 

151.Выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляется центрами в 
соответствии с заключенными в установленном порядке со-
глашениями о взаимодействии, если исполнение данной про-
цедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

152.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

153.В случае согласия заявителя на использование пре-
имущественного права на приобретение арендуемого имуще-
ства договор купли-продажи арендуемого имущества должен 
быть заключен в течение тридцати дней со дня получения 
заявителем предложения о его заключении и (или) проекта 
договора купли-продажи арендуемого имущества. 

154.Оплата недвижимого имущества, приобретаемого при 
реализации преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества, осуществляется единовременно или 
в рассрочку. 

Срок рассрочки оплаты на приобретаемое имущество при 
реализации преимущественного права на приобретение 
арендуемого имущества - до 3 лет. 

155.Право выбора порядка оплаты (единовременно или в 
рассрочку), приобретаемого арендуемого имущества, а также 
срока рассрочки принадлежит получателю муниципальной 
услуги при реализации преимущественного права на приоб-
ретение арендуемого имущества. 

156.На сумму денежных средств, по уплате которой пре-
доставляется рассрочка, производится начисление процентов 
исходя из ставки, равной одной трети ставки рефинансирова-
ния Центрального банка Российской Федерации, действую-
щей на дату опубликования объявления о продаже арендуе-
мого имущества в печатном издании «Информационный 
Вестник Орехово-Зуевского района» и официальном сайте 
Администрации сельского поселения Соболевское. 

157.Оплата приобретаемого в рассрочку арендуемого 
имущества может быть осуществлена досрочно на основании 
решения покупателя. 

158.В договоре купли-продажи арендуемого имущества, 
приобретаемого получателями муниципальной услуги, сторо-
ны подтверждают выполнение продавцом и покупателем ус-
ловий, установленных статьей 3 Федерального закона от 
22.07.2008 № 159-ФЗ. 

159.Объявление о заключении договора купли-продажи 
публикуется в печатном издании «Информационный Вестник 
Орехово-Зуевского района» и официальном сайте Админист-
рации сельского поселения Соболевское. 

160.Государственная регистрация прекращения обреме-
нения в виде ипотеки, осуществляется сторонами после ис-
полнения обязательств по договору купли-продажи муници-
пального имущества. 

 
Отмена или изменение решения об условиях приватиза-

ции арендуемого имущества 
161.Получатель муниципальной услуги утрачивает преиму-

щественное право на приобретение арендуемого имущества: 
1) с момента получения Администрацией сельского посе-

ления Соболевское заявления об отказе от заключения дого-
вора купли-продажи арендуемого имущества; 

2) по истечении тридцати дней со дня получения получа-
телем муниципальной услуги предложения и (или) проекта 
договора купли-продажи арендуемого имущества в случае, 
если этот договор не подписан получателем в указанный 
срок; 

3) с момента расторжения договора купли-продажи арен-
дуемого имущества в связи с существенным нарушением его 
условий получателем. 

162.В тридцатидневный срок с момента утраты субъектом 
малого или среднего предпринимательства преимуществен-

ного права на приобретение арендуемого имущества по вы-
шеуказанным основаниям Главой администрации сельского 
поселения Соболевское принимается одно из следующих 
решений: 

1) о внесении изменений в принятое решение об условиях 
приватизации арендуемого имущества в части использования 
способов приватизации муниципального имущества; 

2) об отмене принятого решения об условиях приватиза-
ции арендуемого имущества. 

163.Принятое решение публикуется в печатном издании 
«Информационный Вестник Орехово-Зуевского района» и 
официальном сайте Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

164.Максимальный срок выполнения административной 
процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, не пре-
вышает 7 календарных дней. 

165.Результат административной процедуры по выдаче 
(направлению) документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, является подписанный дого-
вор купли-продажи и акт приема-передачи недвижимого иму-
щества или выдача (направление) уведомления об отказе в 
заключении договора купли-продажи арендуемого имущест-
ва. 

166.Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, является внесение сведений о сопроводительного 
письма с приложением постановления Главы Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

167.об условиях приватизации муниципального имущест-
ва, предложением о заключении договора купли-продажи 
муниципального имущества и проектом договора купли-
продажи муниципального имущества с указанием способа 
оплаты (единовременная оплата либо оплата в рассрочку) 
или уведомления об отказе в заключении договора купли-
продажи арендуемого имущества в журнал регистрации исхо-
дящей корреспонденции и (или) в информационную систему 
Администрации сельского поселения Соболевское. 

 
IV. Ïîðÿäîê è ôîðìû êîíòðîëÿ çà èñïîëíåíèåì àäìèíèñòðàòèâíî-

ãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

168.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст-
венными за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

169.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

170.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должно-

стных лиц Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

171.В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Соболевское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставле-
нием муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
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верка также может проводиться по конкретной жалобе заяви-
теля. 

172.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
кой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Соболевское и структурных под-
разделений, ответственных за предоставление муниципаль-
ной услуги. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов мест-

ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

173.По результатам проведенных проверок, в случае вы-
явления нарушений соблюдения положений регламента, ви-
новные должностные лица Администрации сельского поселе-
ния Соболевское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

174.Персональная ответственность должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Соболевское закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций. 

175.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о 
деятельности Администрации сельского поселения Соболев-
ское, получения гражданами, их объединениями и организа-
циями актуальной, полной и достоверной информации о по-
рядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения 
возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жа-
лоб. 

 
V. Äîñóäåáíûé (âíåñóäåáíûé) ïîðÿäîê îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèé è 

(èëè) äåéñòâèé (áåçäåéñòâèÿ) îðãàíà ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, ïðå-
äîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, à òàêæå åãî äîëæíîñòíûõ ëèö, 
ìóíèöèïàëüíûõ ñëóæàùèõ 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

176.Заявители имеют право на обжалование действий или 
бездействия Администрации сельского поселения Соболев-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Соболевское, муниципальных служащих, а также принимае-
мых ими решений при предоставлении муниципальной услуги 
в досудебном (внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
177.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-

ги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на 

рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

178. Администрации сельского поселения Соболевское, 
Глава и Заместитель Главы Администрации сельского посе-
ления Соболевское. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
179.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Соболевское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Соболевское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

180.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Соболевское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

181.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

182.В случае необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
183.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Соболевское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

184.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме докумен-
тов 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. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Соболевское в срок не более 5 рабочих дней. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-
смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

185.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган от-
казывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

186.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

187.если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, руководитель Администрации сельского 
поселения Соболевское, должностное лицо либо уполномо-
ченное на то лицо вправе принять решение о безоснователь-
ности очередного обращения и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанное 
обращение и ранее направляемые обращения направлялись 
в Администрацию сельского поселения Соболевское. 

или одному и тому же должностному лицу. О данном ре-
шении уведомляется заявитель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
188.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Соболевское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
189.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной или электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
190.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 

информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

191.Информация и документы, необходимые для обосно-

вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Соболевское и многофункциональ-
ных центрах, на официальном сайте Администрации сельско-
го поселения Соболевское и многофункциональных центрах, 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
192.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
193.В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления Администрация сельского 
поселения Соболевское в установленном порядке незамедлитель-
но направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

194.Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и что указанные документы не содержат 
сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
законодательством Российской Федерации тайну. 

195.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

 местонахождение Администрации сельского поселения 
Соболевское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

1. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Соболевское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
2. Информирование заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Соболевское, муни-
ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрации сельского поселения Собо-
левское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
Приложение 1 

 
Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 

î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 
àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî 

ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, 
ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé 

öåíòð è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

 
1. Àäìèíèñòðàöèÿ ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå 
Место нахождения Администрации сельского поселения 

Соболевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, 
д.7а 

График работы администрации сельского поселения Со-
болевское: 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Соболевское: 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30* 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 
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Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболев-

ское, д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского посе-

ления Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 
2. Многофункциональный центр, расположенный на тер-

ритории Орехово-Зуевского муниципального района 
1. Муниципальное  ав тономное  у чреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского му-
ниципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 
муниципального района 142671 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

5.  График работы, адрес официального сайта, адрес 
электронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» 
Орехово-Зуевского муниципального района можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на 
официальном сайте администрации сельского поселения 
Соболевское в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 
 Приложение 2 

 
В Администрацию сельского поселения Соболевское 

от ____________________________________________ 
(указать наименование заявителя (для юридических лиц), 

 
и индивидуальных предпринимателей) 

_______________________________________________ 
(указать адрес, телефон (факс), электронная почта 

и иные реквизиты, позволяющие осуществлять 
взаимодействие с заявителем) 

 
ÇÀßÂËÅÍÈÅ 

î ðåàëèçàöèè ïðåèìóùåñòâåííîãî ïðàâà íà ïðèîáðåòåíèå 
àðåíäóåìîãî ìóíèöèïàëüíîãî íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà 

 
Заявитель________________________________________________ 
(для юридических лиц - полное наименование юридиче-

ского лица, 
__________________________________________________________

_________________ 
для предпринимателей, осуществляющих свою деятель-

ность без образования 
__________________________________________________________

_________________ 
юридического лица, - фамилия, имя, отчество, паспорт-

ные данные) в лице 
__________________________________________________________ 
заявляю о своем желании реализовать преимущественное 

право на приобретение по рыночной стоимости арендуемого 
муниципального имущества 

_________________________________________________________, 
(наименование имущества, его основные характеристики) 
местонахождение: 
_________________________________________________________, 
единовременно/в рассрочку сроком на _______ лет. 
Сведения о предмете выкупа арендуемого муниципально-

го имущества: 
1. Срок аренды (срок пользования муниципальным иму-

ществом) 
__________________________________________________________ 
(дата, номер договора (договоров) 
2. Площадь арендуемого имущества 
____________________________________________ 
3. Банковские реквизиты 
__________________________________________________________

_____________________________________________________________ 
 

К заявлению прилагаются документы: 
__________________________________________________________

_________________ 
__________________________________________________________

_________________ 
Подпись заявителя (его полномочного представителя) 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Соболевское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 
 _____________ __________________________________________ 
 (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
 

Приложение 3 
Наименование заявителя: ______________ 

 Почтовый адрес: ______________________ 
 ________________________________________ 

тел.: ____________________________________ 
 
 

Óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ïðåèìóùåñòâåííîãî 
ïðàâà âûêóïà àðåíäóåìîãî èìóùåñòâà 

 
 
На Ваше обращение о предоставлении преимущественно-

го права выкупа арендуемого нежилого помещения, находя-
щегося в собственности муниципального образования 
______________________________________________, расположен-
ного по адресу: _____________________________________, приня-
то решение об отказе ___________________________ в предос-
тавлении преимущественного права выкупа (наименование 
организации) арендуемого нежилого помещения в связи с 
тем, что 

__________________________________________________________
______________________________ 

 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Соболевское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

Понедельник: 
с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 
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� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 
 _____________ __________________________________________ 
 (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 
 
 

Приложение 4 
 

Зарегистрировано 
_______________________ 
_______________________ 
_______________________ 
______________________ 

"___" ___________ 20___ 
регистрационный N ________ 

 
ÄÎÃÎÂÎÐ 

ÊÓÏËÈ-ÏÐÎÄÀÆÈ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÈÌÓÙÅÑÒÂÀ 
 
_______________ "__" _______ 20___ г. 
 
1. Стороны договора 
 
 Муниципальное образование ____________________________ 

Московской области", действующее на основании Устава 
муниципального образования, зарегистрированного 
____________________________________________, именуемое в 
дальнейшем "Продавец-Залогодержатель", представляемое 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( з а р е г и с т р и р о в а н 
_____________________________________________________________
______________, 

свидетельство о внесении записи в Единый государствен-
ный реестр юридических лиц о юридическом ли-
це__________________________________________________,выданно
е _____________________________________, внесенный в Единый 
государственный реестр юридических лиц за основным госу-
дарственным регистрационным номером _______________), 
действующим на основании _________________________, в лице 
_________________________________________________, с одной 
стороны, и: 

для юридических лиц: 
Покупатель 
_________________________________________________________ 
 (наименование юридического лица) 
ИНН ________________, внесенный в Единый государствен-

ный реестр юридических лиц за основным государственным 
регистрационным номером (ОГРН) 

__________________________________________________________
______________________________________ 

 (дата и место гос. регистрации) 
в лице 
__________________________________________________________

______________, 
 (ФИО руководителя или его представителя по доверенно-

сти) 
действующего на основании Устава (доверенности N ____ 

от ________________); 
для физических лиц: 
Покупатель 
__________________________________________________________ 
(ФИО) 
паспорт ____________________, 
выдан _____________________________________________, 
 (кем и когда выдан) 
проживающий по адресу: 
 ___________________________________________________, 
с другой стороны, вместе именуемые "Стороны", учиты-

вая условия, оговоренные 
в п. 2 договора, заключили настоящий договор о нижесле-

дующем: 
 
2. Основания для заключения договора 
2.1. Федеральный закон от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-

бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации", решение Совета депутатов 
______________________ от ___________ N ___ "О приватизации 
муниципального имущества", протокол от ________ N ______ 
заседания Координационного совета ___________по вопросам 
отчуждения муниципального имущества, арендуемого субъек-
тами малого и среднего бизнеса, постановление главы 
______________ от _______ N ____. 

2.2. Покупатель подтвердил его соответствие условиям 
отнесения к категории субъектов малого предпринимательст-
ва, установленным статьей 4 Федерального закона от 
24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего пред-
принимательства в Российской Федерации". 

2.3. Имущество, являющееся предметом настоящего до-
говора, находится у покупателя во временном пользовании 
(аренде) непрерывно более двух лет до дня вступления в 
силу Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-
бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации" (договор аренды N ___ от 
____________). 

2.4. Отсутствует задолженность по арендной плате за 
имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи 
________________________ заявления о реализации преимуще-
ственного права на приобретение арендуемого имущества. 

2.5. Площадь арендуемого имущества не превышает пре-
дельное значение площади, установленное Законом Москов-
ской области от 17.10.2008 N 145/2008-ОЗ "О порядке реали-
зации субъектами малого и среднего предпринимательства 
преимущественного права на приобретение арендуемого не-
движимого имущества, находящегося в государственной соб-
ственности Московской области или муниципальной собствен-
ности муниципальных образований Московской области". 

2.6. Приобретаемое имущество не включено в Перечень 
муниципального имущества, предназначенного для передачи 
во владение и (или) пользование субъектам малого и средне-
го предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред-
принимательства, утвержденный решением ___________ Сове-
та депутатов от ______ N ________________________. 

 
3. Предмет договора 
3.1. Продавец продает, а покупатель покупает следующее 

муниципальное имущество: нежилое помещение общей пло-
щадью ________ кв. м, находящееся в собственности муници-
пального образования ________________________________, рас-
положенное по  адресу :  Московская  область , 
___________________, ________________, д. ____, пом. ___, име-
нуемое далее "Имущество". 

3.2. Имущество принадлежит Продавцу на праве собст-
венности на основании ______________________________, о чем 
в Едином государственном реестре прав на недвижимое иму-
щество и сделок с ним __________ года сделана запись реги-
страции N _________, что подтверждается Свидетельством о 
государственной регистрации права _______, выданным 
Управлением Федеральной службы государственной регист-
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рации, кадастра и картографии по Московской области 
________. 

3.3. Продавец гарантирует, что до совершения настояще-
го договора указанное в п. 3.1 Имущество никому другому не 
продано, не заложено, в споре, под арестом и запретом не 
состоит. 

 
4. Цена и порядок расчетов за Имущество 
4.1. Цена продажи Имущества равна его рыночной стои-

мости, определенной в отчете об определении рыночной 
стоимости от ________ N ____, и составляет _________ рублей 
без учета НДС. 

4.2. Покупатель обязуется в течение 10 (десяти) рабочих 
дней после подписания настоящего договора купли-продажи 
перечислить стоимость приобретенного Имущества, указан-
ную в п. 4.1 договора, на расчетный счет Продавца: 
_____________, р/с____, БИК____, ИНН_____, КПП____, л/
с__________). 

Обязательства покупателя по оплате стоимости Имущест-
ва считаются выполненными с момента поступления денеж-
ных средств на расчетный счет продавца. 

4.3. Форма платежа: единовременно/в рассрочку перечис-
лением денежных средств на расчетный счет Продавца. 

 
5. Срок действия договора 
5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его 

подписания Сторонами и прекращает свое действие: 
- исполнением Сторонами своих обязательств по настоя-

щему договору; 
- расторжением настоящего договора; 
- по иным основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством и настоящим договором. 
6. Передача Имущества 
6.1. Передача Имущества Продавцом покупателю осуще-

ствляется по акту приема-передачи в течение 10 (десяти) 
дней после поступления денежных средств в размере, ука-
занном в п. 4.1 настоящего договора, на счет Продавца. 

6.2. Право собственности на Имущество, являющееся 
предметом настоящего договора и указанное в п. 3.1, возни-
кает у покупателя с момента государственной регистрации 
перехода права собственности. 

6.3. До момента полной оплаты Имущество находится в 
залоге у Продавца. 

Полная уплата покупателем цены продажи Имущества 
подтверждается выпиской со счета Продавца о поступлении 
средств в сумме цены продажи Имущества и платежей в по-
гашение процентов. 

6.4. Покупатель несет все расходы, связанные с оформле-
нием перехода права собственности на Имущество, в соот-
ветствии с действующим законодательством. 

Настоящие расходы не включаются в сумму, указанную в 
п. 4.1 настоящего договора, и уплачиваются по мере необхо-
димости и своевременно. 

6.5. До момента выполнения покупателем залоговых обя-
зательств покупатель не вправе распоряжаться Имуществом. 
После передачи Имущества по акту приема-передачи ответ-
ственность за сохранность Имущества, равно как и риск слу-
чайной порчи или гибели Имущества несет покупатель. 

7. Права и обязанности Сторон 
7.1. Продавец обязан: 
7.1.1. Передать покупателю Имущество, являющееся 

предметом настоящего договора и указанное в п. 3.1 настоя-
щего договора. 

7.1.2. При изменении реквизитов письменно своевремен-
но уведомить о таком изменении покупателя. 

7.2. Покупатель обязан: 
7.2.1. Оплатить выкупленное Имущество в полном объеме 

в соответствии с п. 4.1 и в срок, установленный п. 4.2 на-
стоящего договора. 

7.2.2. В срок не более чем тридцать дней с момента пе-
редачи Имущества по акту приема-передачи обратиться в 
орган, осуществляющий государственную регистрацию прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним, для государствен-
ной регистрации перехода права собственности на приобре-
таемое по настоящему договору Имущество. 

7.2.3. В пятидневный срок со дня государственной регист-
рации перехода к покупателю права собственности на Иму-
щество представить Продавцу копию свидетельства о госу-
дарственной регистрации права собственности покупателя на 
Имущество. 

7.2.4. Письменно своевременно уведомлять Продавца об 
изменении своих почтовых и банковских реквизитов. В про-
тивном случае все извещения, уведомления, повестки и дру-
гие документы, направленные покупателю по реквизитам, 
указанным в договоре, считаются врученными покупателю. 

7.2.5. В течение семи календарных дней после ежемесяч-
ной оплаты стоимости Имущества представить Продавцу до-
кументы, подтверждающие оплату. 

7.2.6. После передачи Имущества по акту приема-
передачи взять на себя ответственность за Имущество, а 
также все расходы и обязательства по сохранности, эксплуа-
тации, оплате коммунальных и других услуг по содержанию 
Имущества, а также заключить соответствующие договоры с 
эксплуатирующими организациями. 

7.2.7. Застраховать в установленном законодательством 
порядке в двухнедельный срок со дня подписания настояще-
го договора Имущество за свой счет и на его полную стои-
мость на весь срок договора в пользу Продавца. Копию стра-
хового полиса представить Продавцу в пятидневный срок со 
дня заключения договора страхования. 

7.3. Обязанности Сторон, не урегулированные настоящим 
договором, устанавливаются в соответствии с действующим 
законодательством. 

 
8. Ответственность Сторон 
8.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение настоящего договора в соответст-
вии с действующим законодательством. 

 
9. Изменение и расторжение договора 
9.1. Изменения настоящего договора возможны по согла-

шению Сторон. 
9.2. Настоящий договор подлежит расторжению Продав-

цом в случае невыполнения или ненадлежащего выполнения 
покупателем п. 8.2 настоящего договора, о чем продавец 
обязан письменно известить покупателя. 

9.3. В случае расторжения настоящего договора по вине 
покупателя уплаченная покупателем сумма денежных средств 
Продавцом не возвращается. 

 
10. Прочие условия 
10.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть 

в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения 
Сторонами условий договора, разрешаются путем перегово-
ров между Сторонами, а в случае недостижения согласия - 
Арбитражным судом Московской области. 

10.2. Все изменения и дополнения к настоящему договору 
считаются действительными, если они совершены в письмен-
ной форме и подписаны уполномоченными представителями 
Сторон. 

10.3. Настоящий договор составлен в 3 (трех) экземпля-
рах, имеющих равную юридическую силу, один из которых 
находится у Продавца, второй - у покупателя, третий - в в 
Управлении Федеральной службы государственной регистра-
ции, кадастра и картографии по Московской области
(Орехово-Зуевский филиал). 

 
11. Реквизиты Сторон 
Продавец: муниципальное образование 
 ________________________. 
Свидетельство о включении муниципального образования 

в Государственный реестр муниципальных образований Рос-
сийской Федерации N ________ выдано Управлением Мини-
стерства юстиции Российской Федерации по Центральному 
федеральному округу дата_____, регистрационный номер 
_______, 

Представляемое 
________________________________________________. 
Адрес:_____________________________ 
ИНН______________, 
КПП ______________. 
Р/с ___________________________ 
в отделении 1 Московского ГТУ Банка России¬¬¬. 
БИК ___________________________, 
ОКАТО _________________________________. 
 
Покупатель: 
 _______________________________________________. 
 
Адрес:_____________________________ 
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ИНН______________, 
КПП ______________. 
Р/с ___________________________ 
в отделении 1 Московского ГТУ Банка России¬¬¬. 
БИК ___________________________, 
ОКАТО _________________________________. 
 
Подписи Сторон 
 
Продавец: Покупатель: 
 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

_______________________________ 
М.П. М.П. 
"_____" _______________ 20___ г. "_____" ______________ 

20___ г. 
 

 
АКТ 

приема-передачи муниципального имущества: 
нежилого помещения общей площадью ________ кв. м, 
расположенного по адресу: Московская область, 

______________, 
ул. ____________, д. ___ 

 
_________________ "__" _________ 20__ г. 

 
 Муниципальное образование ____________________________ 

Московской области", действующее на основании Устава 
муниципального образования, зарегистрированного 
____________________________________________, именуемое в 
дальнейшем "Продавец-Залогодержатель", представляемое 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( з а р е г и с т р и р о в а н 
_____________________________________________________________
______________, 

свидетельство о внесении записи в Единый государствен-
ный реестр юридических лиц о юридическом ли-
це__________________________________________________,выданно
е _____________________________________, внесенный в Единый 
государственный реестр юридических лиц за основным госу-
дарственным регистрационным номером _______________), 
действующим на основании _________________________, в лице 
_________________________________________________, с одной 
стороны, и: 

для юридических лиц: 
Покупатель 
__________________________________________________________ 
 (наименование юридического лица) 
ИНН ________________, внесенный в Единый государствен-

ный реестр юридических лиц за основным государственным 
регистрационным номером (ОГРН) 

__________________________________________________________
________________________________________ 

 (дата и место гос. регистрации) 
в лице 
__________________________________________________________

_______________, 
 (ФИО руководителя или его представителя по доверенно-

сти) 
действующего на основании Устава (доверенности N ____ 

от ________________); 
для физических лиц: 
Покупатель 
__________________________________________________________

____________ (ФИО) 
паспорт ____________________, 
выдан _____________________________________________, 
 (кем и когда выдан) 
проживающий по адресу: 
 _________________________________________________________, 
с другой стороны, вместе именуемые "Стороны", учиты-

вая основание для передачи имущества - договор купли-
продажи муниципального имущества от _______ N __, заклю-
ченный в соответствии со следующим: 

 
1. Федеральный закон от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-

бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 

о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации", решение Совета депутатов 
____________ Московской области от ___________ N ___ "О при-
ватизации муниципального имущества", протокол от ________ 
N ______ заседания Координационного совета в области раз-
вития малого и среднего предпринимательства в 
_________________________ по вопросам отчуждения муници-
пального имущества, арендуемого субъектами малого и 
среднего бизнеса, постановление _________________________ 
от _______ N ____. 

2. Покупатель подтвердил его соответствие условиям от-
несения к категории субъектов малого предпринимательства, 
установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 
N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предприниматель-
ства в Российской Федерации". 

3. Имущество, являющееся предметом настоящего дого-
вора, находится у покупателя во временном пользовании 
(аренде) непрерывно более двух лет до дня вступления в 
силу Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-
бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации" (договор аренды N ___ от 
____________). 

4. Отсутствует задолженность по арендной плате за иму-
щество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи 
________________________ заявления о реализации преимуще-
ственного права на приобретение арендуемого имущества. 

5. Площадь арендуемого имущества не превышает пре-
дельное значение площади, установленное Законом Москов-
ской области от 17.10.2008 N 145/2008-ОЗ "О порядке реа-
лизации субъектами малого и среднего предпринимательства 
преимущественного права на приобретение арендуемого 
недвижимого имущества, находящегося в государственной 
собственности Московской области или муниципальной соб-
ственности муниципальных образований Московской облас-
ти". 

6. Приобретаемое имущество не включено в Перечень 
муниципального имущества, предназначенного для передачи 
во владение и (или) пользование субъектам малого и средне-
го предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред-
принимательства, утвержденный решением ___________от 
_________ N ___________ "Об утверждении Перечня муници-
пального имущества, предназначенного для передачи во вла-
дение и (или) пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства", 

составили настоящий акт о нижеследующем: 
Администрация сельского поселения Соболевское 

__________________ передает, а ________________ принимает 
нежилое помещение общей площадью _____ кв. м, находя-
щееся в собственности муниципального образования 
_____________________ Московской области", расположенное 
по адресу: Московская область, ___________________, ул. 
____________, д. ___, именуемое далее "Имущество". 

По данным бухгалтерского учета передающей стороны по 
состоянию на __________ 20___ года: 

Балансовая стоимость помещения ______________ руб. 
Амортизация _____________ руб. 
Остаточная стоимость ______________ руб. 
Цена продажи Имущества равна его рыночной стоимости, 

определенной в отчете об определении рыночной стоимости 
от _________ N _____, и составляет _______ без учета НДС. 

Платеж в сумме ______ рубля, поступил на расчетный счет 
Продавца ____ г. (платежное поручение N ___ от _________). 

Претензий у покупателя к Продавцу, а также предмету 
сделки - недвижимому имуществу не имеется. 

Настоящий передаточный акт составлен в 3 (трех) экземп-
лярах, имеющих равную юридическую силу, и находится у 
Сторон по договору и в Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Московской области (Орехово-Зуевский отдел). 

 
Подписи Сторон 
 
Продавец: Покупатель: 
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_______________________________ 
 _______________________________ 
М.П. М.П. 
"_____" _______________ 20___ г. 
"_____" ______________ 20___ г. 
 
 
Главный бухгалтер 
 
__________/__________ 
 
 

Приложение N 5 
 

Зарегистрировано 
_______________________ 
_______________________ 
_______________________ 
______________________ 

"___" ___________ 20___ 
регистрационный N ________ 

 
 ДОГОВОР 

 КУПЛИ-ПРОДАЖИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА 
 С РАССРОЧКОЙ ПЛАТЕЖА 

 
д. _________________________ "__" _______ 20___ г. 
 
 Муниципальное образование ____________________________ 

Московской области", действующее на основании Устава 
муниципального образования, зарегистрированного 
____________________________________________, именуемое в 
дальнейшем "Продавец-Залогодержатель", представляемое 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( з а р е г и с т р и р о в а н 
_____________________________________________________________
______________, 

свидетельство о внесении записи в Единый государствен-
ный реестр юридических лиц о юридическом ли-
це__________________________________________________,выданно
е _____________________________________, внесенный в Единый 
государственный реестр юридических лиц за основным госу-
дарственным регистрационным номером _______________), 
действующим на основании _________________________, в лице 
_________________________________________________, с одной 
стороны, и: 

для юридических лиц: 
Покупатель 
__________________________________________________________ 
 (наименование юридического лица) 
ИНН ________________, внесенный в Единый государствен-

ный реестр юридических лиц за основным государственным 
регистрационным номером (ОГРН) 

__________________________________________________________
________________________________________ 

 (дата и место гос. регистрации) 
в лице 
_________________________________________________________, 
 (ФИО руководителя или его представителя по доверенно-

сти) 
действующего на основании Устава (доверенности N ____ 

от ________________); 
для физических лиц: 
Покупатель 
________________________________________________ (ФИО) 
паспорт ____________________, 
выдан _____________________________________________, 
 (кем и когда выдан) 
проживающий по адресу: 
 ___________________________________________________, 
с другой стороны, вместе именуемые "Стороны", учиты-

вая условия, оговоренные 
в п. 2 договора, заключили настоящий договор о нижесле-

дующем: 
 
2. Основания для заключения договора 
 
2.1. Федеральный закон от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-

бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-

мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации", решение Совета депутатов 
______________________ от ___________ N ___ "О приватизации 
муниципального имущества", протокол от ________ N ______ 
заседания Координационного совета ___________по вопросам 
отчуждения муниципального имущества, арендуемого субъек-
тами малого и среднего бизнеса, постановление главы 
______________ от _______ N ____. 

2.2. Покупатель подтвердил его соответствие условиям 
отнесения к категории субъектов малого предпринимательст-
ва, установленным статьей 4 Федерального закона от 
24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего пред-
принимательства в Российской Федерации". 

2.3. Имущество, являющееся предметом настоящего до-
говора, находится у покупателя во временном пользовании 
(аренде) непрерывно более двух лет до дня вступления в 
силу Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-
бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации" (договор аренды N ___ от 
____________). 

2.4. Отсутствует задолженность по арендной плате за 
имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи 
________________________ заявления о реализации преимуще-
ственного права на приобретение арендуемого имущества. 

2.5. Площадь арендуемого имущества не превышает пре-
дельное значение площади, установленное Законом Москов-
ской области от 17.10.2008 N 145/2008-ОЗ "О порядке реа-
лизации субъектами малого и среднего предпринимательства 
преимущественного права на приобретение арендуемого 
недвижимого имущества, находящегося в государственной 
собственности Московской области или муниципальной соб-
ственности муниципальных образований Московской облас-
ти". 

2.6. Приобретаемое имущество не включено в Перечень 
муниципального имущества, предназначенного для передачи 
во владение и (или) пользование субъектам малого и средне-
го предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред-
принимательства, утвержденный решением ___________ Сове-
та депутатов от ______ N ________________________. 

 
3. Предмет договора 
3.1. Продавец продает, а покупатель покупает следующее 

муниципальное имущество: нежилое помещение общей пло-
щадью ________ кв. м, находящееся в собственности муници-
пального образования ________________________________, рас-
положенное по  адресу :  Московская  область , 
___________________, ________________, д. ____, пом. ___, име-
нуемое далее "Имущество". 

3.2. Имущество принадлежит Продавцу на праве собст-
венности на основании ______________________________, о чем 
в Едином государственном реестре прав на недвижимое иму-
щество и сделок с ним __________ года сделана запись реги-
страции N _________, что подтверждается Свидетельством о 
государственной регистрации права _______, выданным 
Управлением Федеральной службы государственной регист-
рации, кадастра и картографии по Московской области 
________. 

3.3. Продавец гарантирует, что до совершения настояще-
го договора указанное в п. 3.1 Имущество никому другому не 
продано, не заложено, в споре, под арестом и запретом не 
состоит. 

 
4. Цена и порядок расчетов за Имущество 
4.1. Цена продажи Имущества равна его рыночной стои-

мости, определенной в отчете об определении рыночной 
стоимости от ________ N ____, и составляет _________ рублей 
без учета НДС. 

4.2. Оплата Имущества осуществляется на основании 
письменного заявления Покупателя-Залогодателя в рассрочку 
на ___ года с момента заключения договора до ___________ 
года. 

4.3. Покупатель-Залогодатель уплачивает Продавцу-
Залогодержателю указанную в п. 4.1 настоящего договора 
сумму в следующем порядке: 
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4.3.1. Первый платеж составляет ________ рубля и пере-
числяется в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты заклю-
чения настоящего договора. 

Датой платежа считается дата поступления денежных 
средств на расчетный счет Продавца-Залогодержателя. 

4.3.2. На сумму денежных средств рублей предоставляет-
ся рассрочка и производится начисление процентов исходя 
из ставки, равной одной трети ставки рефинансирования 
Центрального банка Российской Федерации, действующей на 
_________ 20___ г. - дату опубликования в газете 
"_________________________ий рабочий" объявления о продаже 
Имущества. 

4.3.3. Сумма процентов, начисленных на основной долг, 
определяется следующим образом: 

 
 О x D x 1/3 ставки рефинансирования (%) 
 Пр = --------------------------------------, 
 365 
 
где: 
Пр - сумма процентов; 
О - остаток задолженности по основному долгу; 
D - фактическое количество календарных дней между пла-

тежами; 
365 - фактические дни в году. 
 
4.3.4. Покупатель-Залогодатель осуществляет платежи в 

сроки и в размере в соответствии с графиком платежей 
(приложение 1 к договору) на расчетный счет Продавца-
Залогодержателя: 

_______________________________________________, 
р/с ________________________, БИК ________________, 
ИНН ________________, КПП________________, 
л/с____________________. Сумма ежемесячной оплаты 

включает в себя сумму платежа в погашение долга и сумму 
платежа в погашение процентов. 

Покупатель-Залогодатель считается исполнившим свои 
текущие обязательства в полном объеме и в срок при усло-
вии поступления денежных средств на расчетный счет Про-
давца-Залогодержателя не позднее даты платежа в соответ-
ствии с графиком платежей (приложение 1 к договору). 

4.4. В случае неуплаты стоимости Имущества в сроки, 
установленные графиком платежей (приложение 1 к догово-
ру), Покупатель-Залогодатель уплачивает Продавцу-
Залогодержателю пеню, устанавливаемую в размере одной 
трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка 
Российской Федерации, действующей на день выполнения 
денежного обязательства, от неуплаченной суммы за каждый 
день просрочки. 

4.5. Оплата приобретаемого в рассрочку Имущества мо-
жет быть осуществлена Покупателем-Залогодателем досроч-
но на основании решения Покупателя-Залогодателя. 

При досрочном погашении части основного долга Покупа-
тель-Залогодатель производит ежемесячную оплату процен-
тов, начисленных на оставшуюся сумму задолженности по 
основному долгу. 

4.6. Суммы, поступающие в счет оплаты приобретаемого 
Имущества по настоящему договору, направляются в незави-
симости от назначения платежа, указанного в платежном до-
кументе, в следующей очередности: 

4.6.1. На уплату неустойки. 
4.6.2. На уплату процентов. 
4.6.3. На погашение основного долга. 
4.7. Стороны договорились ежеквартально проводить 

сверку взаиморасчетов по настоящему договору. 
 
5. Срок действия договора 
5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его 

подписания Сторонами и прекращает свое действие: 
- исполнение Сторонами своих обязательств по настоя-

щему договору; 
- расторжение настоящего договора; 
- по иным основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством и настоящим договором. 
 
6. Передача Имущества 
6.1. Передача Имущества Продавцом-Залогодержателем 

Покупателю-Залогодателю осуществляется по акту приема-
передачи в течение 10 (десяти) дней после поступления де-
нежных средств в размере, указанном в п. 4.3.1 настоящего 

договора, на счет Продавца-Залогодержателя. 
6.2. Право собственности на Имущество, являющееся 

предметом настоящего договора и указанное в п. 3.1, возни-
кает у Покупателя-Залогодателя с момента государственной 
регистрации перехода права собственности. 

6.3. До момента полной оплаты Имущество находится в 
залоге у Продавца-Залогодержателя. 

Полная уплата Покупателем-Залогодателем цены продажи 
Имущества подтверждается выпиской со счета Продавца-
Залогодержателя о поступлении средств в сумме цены про-
дажи Имущества и платежей в погашение процентов. 

6.4. Покупатель-Залогодатель несет все расходы, связан-
ные с оформлением перехода права собственности на Иму-
щество, в соответствии с действующим законодательством. 

Настоящие расходы не включаются в сумму, указанную в 
п. 4.1 настоящего договора, и уплачиваются по мере необхо-
димости и своевременно. 

6.5. До момента выполнения Покупателем-Залогодателем 
залоговых обязательств Покупатель-Залогодатель не вправе 
распоряжаться Имуществом. После передачи Имущества по 
акту приема-передачи ответственность за сохранность Иму-
щества, равно как и риск случайной порчи или гибели Иму-
щества несет Покупатель-Залогодатель. 

 
7. Права и обязанности Сторон 
7.1. Продавец-Залогодержатель обязан: 
7.1.1. Передать Покупателю-Залогодателю Имущество, 

являющееся предметом настоящего договора и указанное в 
п. 3.1 настоящего договора. 

7.1.2. При изменении реквизитов письменно своевремен-
но уведомить о таком изменении Покупателя-Залогодателя. 

7.2. Покупатель-Залогодатель обязан: 
7.2.1. Оплатить выкупленное Имущество в полном объеме 

в соответствии с пп. 4.1 и 4.3.4 в срок, установленный п. 4.2 
настоящего договора. 

7.2.2. В срок не более чем тридцать дней с момента пе-
редачи Имущества по акту приема-передачи обратиться в 
орган, осуществляющий государственную регистрацию прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним, для государствен-
ной регистрации перехода права собственности на приобре-
таемое по настоящему договору Имущество. 

7.2.3. В пятидневный срок со дня государственной регист-
рации перехода к Покупателю-Залогодателю права собствен-
ности на Имущество представить Продавцу-Залогодержателю 
копию свидетельства о государственной регистрации права 
собственности Покупателя-Залогодателя на Имущество. 

7.2.4. Письменно своевременно уведомлять Продавца-
Залогодержателя об изменении своих почтовых и банковских 
реквизитов. В противном случае все извещения, уведомле-
ния, повестки и другие документы, направленные Покупате-
лю-Залогодателю по реквизитам, указанным в договоре, счи-
таются врученными Покупателю-Залогодателю. 

7.2.5. В течение семи календарных дней после ежемесяч-
ной оплаты стоимости Имущества представить Продавцу-
Залогодержателю документы, подтверждающие оплату. 

7.2.6. После передачи Имущества по акту приема-
передачи взять на себя ответственность за Имущество, а 
также все расходы и обязательства по сохранности, эксплуа-
тации, оплате коммунальных и других услуг по содержанию 
Имущества, а также заключить соответствующие договоры с 
эксплуатирующими организациями. 

7.2.7. Застраховать в установленном законодательством 
порядке в двухнедельный срок со дня подписания настояще-
го договора Имущество за свой счет и на его полную стои-
мость на весь срок договора в пользу Продавца-
Залогодержателя. Копию страхового полиса представить 
Продавцу-Залогодержателю в пятидневный срок со дня за-
ключения договора страхования. 

7.3. Обязанности Сторон, не урегулированные настоящим 
договором, устанавливаются в соответствии с действующим 
законодательством. 

 
8. Ответственность Сторон 
8.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение настоящего договора в соответст-
вии с действующим законодательством. 

 
9. Изменение и расторжение договора 
9.1. Изменения настоящего договора возможны по согла-

шению Сторон. 



 

 

20 
16 ÿíâàðÿ 2015 ãîäà 

9.2. Настоящий договор может быть расторгнут в судеб-
ном порядке по основаниям, установленным действующим 
законодательством, в том числе в связи с: 

- неоплатой ежемесячной суммы полностью и процентов, 
начисленных на сумму основного долга, указанных в графике 
(приложение 1 к договору), более двух раз подряд в течение 
двенадцати месяцев; 

- неполной оплатой части ежемесячной суммы и процен-
тов, начисленных на сумму основного долга, указанных в гра-
фике (приложение 1 к договору), более двух раз подряд в 
течение двенадцати месяцев; 

- оплатой с нарушением сроков и размера процентов, 
начисленных на сумму основного долга, установленных в гра-
фике (приложение 1 к договору), более двух раз подряд в 
течение двенадцати месяцев, которое признается существен-
ным нарушением данного договора. 

9.3. В случае расторжения настоящего договора по вине 
Покупателя-Залогодателя уплаченная Покупателем-
Залогодателем сумма денежных средств Продавцом-
Залогодержателем не возвращается. 

 
10. Прочие условия 
10.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть 

в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения 
Сторонами условий договора, разрешаются путем перегово-
ров между Сторонами, а в случае недостижения согласия - 
Арбитражным судом Московской Области. 

10.2. Все изменения и дополнения к настоящему договору 
считаются действительными, если они совершены в письмен-
ной форме и подписаны уполномоченными представителями 
Сторон. 

10.3 Договор аренды между Сторонами расторгается с 
момента государственной регистрации перехода права соб-
ственности на Имущество. 

10.4. Настоящий договор составлен в 3 (трех) экземпля-
рах, имеющих равную юридическую силу, один из которых 
находится у Продавца-Залогодержателя, второй - у Покупате-
ля-Залогодателя, третий - в Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Московской области. 

 
11. Реквизиты Сторон 
Продавец: муниципальное образование 
 ________________________. 
Свидетельство о включении муниципального образования 

в Государственный реестр муниципальных образований Рос-
сийской Федерации N ________ выдано Управлением Мини-
стерства юстиции Российской Федерации по Центральному 
федеральному округу дата_____, регистрационный номер 
_______, представляемое___________________________________. 

 
Адрес:_____________________________ 
ИНН______________, 
КПП ______________. 
Р/с ___________________________ 
в отделении 1 Московского ГТУ Банка России¬¬¬. 
БИК ___________________________, 
ОКАТО _________________________________. 
 
Покупатель:______________________________________________. 
Адрес:_____________________________ 
ИНН______________, 
КПП ______________. 
Р/с ___________________________ 
в отделении 1 Московского ГТУ Банка России¬¬¬. 
БИК ___________________________, 
ОКАТО _________________________________. 
 
Подписи Сторон 
 
Продавец: Покупатель: 
_______________________________ 
 _______________________________ 
 
М.П. М.П. 
 
"_____" _______________ 20___ г. 
 
"_____" ______________ 20___ г. 
 

Приложение 1 
к договору купли-продажи 
от _______ 20__ г. N ____ 

 
График платежей 

 
- цена продажи имущества составляет ________ рублей 

без учета НДС; 
- первый платеж составляет _______ рубля, срок платежа в 

течение 10 (десяти) рабочих дней с даты заключения догово-
ра. 

 
 Подписи сторон: 
 
От Продавца-Залогодержателя: Покупатель-Залогодатель: 
__________________ ________________________ 
М.П. М.П. 
 

 АКТ 
 приема-передачи муниципального имущества: 

 нежилого помещения общей площадью ________ кв. м, 
 расположенного по адресу: Московская область, г. 

_________________________, 
 ул. ____________, д. ___ 

 
г. _________________________ "__" ____________ г. 
 
 Муниципальное образование ____________________________ 

Московской области", действующее на основании Устава 
муниципального образования, зарегистрированного 
____________________________________________, именуемое в 
дальнейшем "Продавец-Залогодержатель", представляемое 
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  ( з а р е г и с т р и р о в а н 
_____________________________________________________________
_____________ 

свидетельство о внесении записи в Единый государствен-
ный реестр юридических лиц о юридическом лице 
_______________________________________________,выданное 
_____________________________________, внесенный в Единый 
государственный реестр юридических лиц за основным госу-
дарственным регистрационным номером _______________), 
действующим на основании _________________________, в лице 
_________________________________________________, с одной 
стороны, и: 

для юридических лиц: 
Покупатель 
__________________________________________________________ 
 (наименование юридического лица) 
ИНН ________________, внесенный в Единый государствен-

ный реестр юридических лиц за основным государственным 
регистрационным номером (ОГРН) 

__________________________________________________________
________________ 

 (дата и место гос. регистрации) 
в лице 
_________________________________________________________, 
 (ФИО руководителя или его представителя по доверенно-

сти) 
действующего на основании Устава 
(доверенности N ____ от ________________); 
для физических лиц: 
Покупатель 
__________________________________________________________

_________________ (ФИО) 
паспорт ____________________, 
выдан ___________________________________________, 
 (кем и когда выдан) 
проживающий по адресу: 
_________________________________________________________, 
с другой стороны, вместе именуемые "Стороны", учиты-

вая основание для передачи имущества - договор купли-
продажи муниципального имущества от _______ N __, заклю-
ченный в соответствии со следующим: 

 
1. Федеральный закон от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-

Дата 
плате-
жа 

Остаток 
задолжен-
ности 
 

Сумма 
платежа в 
погашение 
долга 
 

Сумма 
платежа в 
погашение 
процента 
(%) 
 

Итого 
взнос 
 

 
Итого 
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бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации", решение Совета депутатов 
____________ Московской области от ___________ N ___ "О при-
ватизации муниципального имущества", протокол от ________ 
N ______ заседания Координационного совета в области раз-
вития малого и среднего предпринимательства в 
_________________________ по вопросам отчуждения муници-
пального имущества, арендуемого субъектами малого и 
среднего бизнеса, постановление _________________________ 
от _______ N ____. 

 
2. Покупатель подтвердил его соответствие условиям от-

несения к категории субъектов малого предпринимательства, 
установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 
N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предприниматель-
ства в Российской Федерации". 

 
3. Имущество, являющееся предметом настоящего дого-

вора, находится у покупателя во временном пользовании 
(аренде) непрерывно более двух лет до дня вступления в 
силу Федерального закона от 22.07.2008 N 159-ФЗ "Об осо-
бенностях отчуждения недвижимого имущества, находящего-
ся в государственной собственности субъектов Российской 
Федерации или в муниципальной собственности и арендуе-
мого субъектами малого и среднего предпринимательства, и 
о внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации" (договор аренды N ___ от 
____________). 

 
4. Отсутствует задолженность по арендной плате за иму-

щество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи 
________________________ заявления о реализации преимуще-
ственного права на приобретение арендуемого имущества. 

 
5. Площадь арендуемого имущества не превышает пре-

дельное значение площади, установленное Законом Москов-
ской области от 17.10.2008 N 145/2008-ОЗ "О порядке реа-
лизации субъектами малого и среднего предпринимательства 
преимущественного права на приобретение арендуемого 
недвижимого имущества, находящегося в государственной 
собственности Московской области или муниципальной соб-
ственности муниципальных образований Московской облас-
ти". 

 
6. Приобретаемое имущество не включено в Перечень 

муниципального имущества, предназначенного для передачи 
во владение и (или) пользование субъектам малого и средне-
го предпринимательства и организациям, образующим ин-
фраструктуру поддержки субъектов малого и среднего пред-
принимательства, утвержденный решением ___________от 
_________ N ___________ "Об утверждении Перечня муници-
пального имущества, предназначенного для передачи во вла-
дение и (или) пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-
нимательства", 

составили настоящий акт о нижеследующем: 
Администрация сельского поселения Соболевское 

__________________ передает, а ________________ принимает 
нежилое помещение общей площадью _____ кв. м, находя-
щееся в собственности муниципального образования 
_____________________ Московской области", расположенное 
по адресу: Московская область, ___________________, ул. 
____________, д. ___, именуемое далее "Имущество". 

По данным бухгалтерского учета передающей стороны по 
состоянию на __________ 20___ года: 

Балансовая стоимость помещения ______________ руб. 
Амортизация _____________ руб. 
Остаточная стоимость ______________ руб. 
Цена продажи Имущества равна его рыночной стоимости, 

определенной в отчете об определении рыночной стоимости 
от _________ N _____, и составляет _______ без учета НДС. 

Первый платеж в сумме ______ рубля, поступил на расчет-
ный счет Продавца ____ г. (платежное поручение N ___ от 
_________). 

Претензий у покупателя к Продавцу, а также предмету 

сделки - недвижимому имуществу не имеется. 
Настоящий передаточный акт составлен в 3 (трех) экземп-

лярах, имеющих равную юридическую силу, и находится у 
Сторон по договору и в Управления Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по 
Московской области (Орехово-Зуевский отдел). 

Подписи Сторон 
 
Продавец: Покупатель: 
_______________________________ 
 _______________________________ 
М.П. М.П. 
"_____" _______________ 20___ г. 
"_____" _______________ 20___ г. 
 
Главный бухгалтер 
_______________________________ 
 
 

 Приложение 6 
 

Áëîê-ñõåìà ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè «Ïî ïðåäîñòàâëåíèþ 
â ñîáñòâåííîñòü àðåíäîâàííîãî èìóùåñòâà ñóáúåêòàì ìàëîãî 

 è ñðåäíåãî ïðåäïðèíèìàòåëüñòâà ïðè ðåàëèçàöèè 
èõ ïðåèìóùåñòâåííîãî ïðàâà» 
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ÃËÀÂÀ 
ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 

ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ 
ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 

142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, 
( òåë./ôàêñ 178-265) 

 
Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 

 îò 08 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹567 
 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ íà ðåãèñòðàöèþ 
óñòàíîâêè è çàìåíû íàäìîãèëüíûõ ñîîðóæåíèé (íàäãðîáèé) 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по приему документов на регист-
рацию установки и замены надмогильных сооружений 
(надгробий) согласно приложению №1 к настоящему Поста-
новлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
 Ãëàâà ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 08.10.2014 года №567 

 Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 08.10.2014 года №567 

 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 

íà ðåãèñòðàöèþ óñòàíîâêè è çàìåíû íàäìîãèëüíûõ ñîîðóæåíèé 
(íàäãðîáèé) 

 
I. Îáùèå ïîëîæåíèÿ 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему документов на регистрацию уста-
новки и замены надмогильных сооружений (надгробий) 
(далее — административный регламент) устанавливает стан-
дарт предоставления муниципальной услуги по приему доку-
ментов на регистрацию установки и замены надмогильных 
сооружений (надгробий) (далее — муниципальная услуга), 
состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги, требования к порядку их выполнения, формы кон-
троля за исполнением административного регламента, досу-
дебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Администрации сельского поселения 
Соболевское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Соболевское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
ции сельского поселения Соболевское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим и 

юридическим лицам, на имя которых зарегистрировано место 
захоронения или их законные представители, имеющие право 
на получение муниципальной услуги (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сель-

ского поселения Соболевское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Соболевское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункционального цен-
тра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункционального цен-
тра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункционального центра, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Соболевское и официальном сайте многофункцио-
нального центра в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги, многофункцио-
нального центра, органов и организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках 
работы, телефонных номерах и адресах электронной почты 
представлена в Приложении 1 к административному регла-
менту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
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ванием официально-делового стиля речи. 
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по приему документов на реги-

страцию установки и замены надмогильных сооружений 
(надгробий). 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся Администрацией сельского поселения Соболевское. 

12.  Администрация сельского поселения Соболевское 
организует предоставление муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональ-
ного центра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют 
коммерческие организации, изготавливающие надмогильные 
сооружения (надгробия), и выдающие документ об изготов-
лении (приобретении) надмогильного сооружения 
(надгробия), включающий его технические характеристики, 
позволяющие определить превышение или соответствие раз-
мерам, установленным Порядком деятельности муниципаль-
ных кладбищ в сельском поселении Соболевское. 

14. Органы, предоставляющие муниципальную услугу по 
регистрации установки и замены надмогильных сооружений 
(надгробий), многофункциональный центр, на базе которых 
организовано предоставление муниципальной услуги, не впра-
ве требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-
ле согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государственные 
органы (органы местного самоуправления) и организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальных услуг, утвержденный Постановле-
нием Главы сельского поселения Соболевское. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) регистрация установки и замены надмогильного со-

оружения (надгробия) в Книге регистрации надмогильных 
сооружений (надгробий) (далее — Книга регистрации) и вне-
сение записи в удостоверение о захоронении; 

2) мотивированное уведомление об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, оформленное на бумажном 
носителе или в электронной форме в соответствии с требо-
ваниями действующего законодательства. 

 
Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Соболевское. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 1 рабочий день при обращении в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское с даты регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Соболевское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета передачи запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и документов из многофункционального цен-
тра в Администрацию сельского поселения Соболевское, 
передачи результата предоставления муниципальной услуги 
из Администрации сельского поселения Соболевское в мно-
гофункциональный центр, срока выдачи результата заявите-
лю. 

22. Приостановление предоставления муниципальной ус-
луги, не предусмотрено существующими нормативными пра-
вовыми актами. 

23. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Со-
болевское, а также передачи результата муниципальной услу-
ги из Администрации сельского поселения Соболевское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром. 

24. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
1 рабочего дня. 

 
Правовые основания предоставления муниципальной ус-

луги 
25. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета 

№ 7, от 21.01.2009, Собрание законодательства Российской 
Федерации № 4 от 26.01.2009, ст. 445); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации» (Российская газета № 20 от 08.10.2003, 
Собрание законодательства Российской Федерации № 40 от 
06.10.2003, ст. 3822, Парламентская газета № 186 от 
08.10.2003); 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (Российская газета № 168 от 30.07.2010, Собрание 
законодательства Российской Федерации, № 31 от 
02.08.2010, ст. 4179); 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» (Российская газета № 95 от 05.05.2006, Собрание зако-
нодательства Российской Федерации № 19 от 08.05.2006, ст. 
2060, Парламентская газета № 70-71 от 11.05.2006); 

Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ «О внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации в целях устранения ограничений для пре-
доставления государственных муниципальных услуг по прин-
ципу «одного окна» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 30.07.2012, N 31, ст. 4322, Российская газета, N 
172, 30.07.2012); 

Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О 
погребении и похоронном деле» (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 15.01.1996, N 3, ст. 146, Российская 
газета, N 12, 20.01.1996); 

Законом Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-
ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской облас-
ти» (принят постановлением Мособлдумы от 04.07.2007 N 
15/13-П) (Ежедневные Новости. Подмосковье, N 133, 
26.07.2007); 

Законом Московской области от 09.07.2013 N 74/2013-ОЗ 
«О внесении изменений в Закон Московской области «О по-
гребении и похоронном деле в Московской области» (принят 
постановлением Мособлдумы от 27.06.2013 N 22/57-П), 
(Ежедневные  Новости .  Подмосковье ,  N 129, 
18.07.2013);Постановлением Правительства Московской об-
ласти от 25.04.2011 N 365/15 «Об утверждении Порядка раз-
работки и утверждения административных регламентов ис-
полнения государственных функций и административных рег-
ламентов предоставления государственных услуг централь-
ными исполнительными органами государственной власти 
Московской области, государственными органами Москов-
ской области» (Ежедневные Новости. Подмосковье, N 77, 
05.05.2011, Информационный вестник Правительства Мос-
ковской области, N 5, 31.05.2011); 

Распоряжением Министерства потребительского рынка и 
услуг Московской области от 29.11.2012 N 29-Р «О реализа-
ции отдельных положений Закона Московской области N 
115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Москов-
ской области», (Ежедневные Новости. Подмосковье, N 9, 
22.01.2013); 
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Уставом сельского поселения Соболевское 
иными нормативно-правовыми актами Московской облас-

ти, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-
доставлением муниципальной услуги, с указанием их рекви-
зитов и источников опубликования. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

26. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление на установку (замену) надмогильного соору-
жения (надгробия), (образец представлен в Приложении); 

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
3) удостоверение о захоронении (с 01.10.2010 выдается 

уполномоченным органом в сфере погребения и похоронного 
дела; до 01.10.2010 выдавались организациями, управляю-
щими кладбищами), а в случае отсутствия удостоверения о 
захоронении — документы, выданные Органом записи актов 
гражданского состояния, подтверждающие родство с умер-
шим; 

4) свидетельство о смерти (выдается в Органах записи 
актов гражданского состояния); 

5) документ об изготовлении (приобретении) надмогиль-
ного сооружения (надгробия) (выдается организациями, изго-
тавливающими надмогильные сооружения (надгробия)); 

6) доверенность на представление интересов лица, на 
имя которого зарегистрировано место захоронения (в случае 
обращения законного представителя лица, на имя которого 
зарегистрировано место захоронения). 

27. В бумажном виде форма заявления может быть полу-
чена заявителем непосредственно в Администрации сельско-
го поселения Соболевское или многофункциональном центре. 

28. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, на официальном 
сайте сельского поселения Соболевское в сети Интернет 
www.Sobolevskoe.ru , а также по обращению заявителя может 
быть выслана на адрес его электронной почты. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

29. Отсутствуют документы, необходимые в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении го-
сударственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов и подведомственных им организациях, участ-
вующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

30. Администрация сельского поселения Соболевское, мно-
гофункциональный центр не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые нахо-
дятся в распоряжении федеральных органов исполнительной 
власти, органов государственных внебюджетных фондов, ис-
полнительных органов государственной власти субъекта Рос-
сийской Федерации, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Московской области, муници-
пальными правовыми актами. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

31. Основания для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, согласно 
действующим нормативным правовым актам отсутствуют. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-

ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
32. Основаниями для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги являются: 
1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-

ной услуги или в представленных документах недостоверной, 
искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Соболевское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

2) размеры надмогильного сооружения (надгробия) пре-
вышают размеры, установленные Порядком деятельности 
муниципальных кладбищ в сельском поселении Соболевское; 

3) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 26 настоящего административно-
го регламента; 

4) отсутствие доверенности на представление интересов 
лица, на имя которого зарегистрировано место захоронения, 
в случае обращения представителя лица, на имя которого 
зарегистрировано место захоронения; 

5) текст в запросе на предоставление муниципальной ус-
луги не поддается прочтению либо отсутствует. 

33. Письменное решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги подписывается Главой или Заместителем 
Главы Администрации сельского поселения Соболевское и 
выдается заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-
ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

34. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги согласно действующим нормативным 
правовым актам отсутствуют. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

35. При получении муниципальной услуги не требуется 
обращений заявителя за получением услуг, необходимых и 
обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

36. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

37. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

38. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

39. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и многофунк-
ционального центра. 

40. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
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порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

41. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

42. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

43. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

44. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
45. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

46. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

47. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

48. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

49. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

50. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

51. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

52. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

53. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболев-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

54. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

55. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги по регистрации установки 
и замены надмогильных сооружений (надгробий), и выдача 
документов, при наличии возможности, должны осуществ-
ляться в разных окнах (кабинетах). 

56. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-

ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре 

57. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

58. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

59. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 2 взаимодействий с должностными лица-
ми. 

60. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Собо-
левское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра и 
в электронной форме 

61. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Соболевское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

62. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рацией сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

63. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

64. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

65. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
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ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги. 

66. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

67. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пункте 26 административного регла-
мента, которые формируются и направляются в виде отдель-
ных файлов в соответствии с требованиями законодательст-
ва. 

68. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

69. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское документы, представленные в пункте 26 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). 

70. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

71. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Собо-
левское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Соболевское или многофункционального центра. 

72. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
73. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

74. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Соболевское или многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

75. При осуществлении предварительной записи заяви-

тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

76. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

77. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

78. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения ад-

министративных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и 
многофункциональном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

4) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
80. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в приложении 
2 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 
 
81. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр заявления о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

82. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Соболевское или 
сотрудники многофункционального центра. 

83. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

84. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональный центр специалист, ответственный за прием и 
регистрацию документов, осуществляет следующую последо-
вательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 
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3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 26 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
85. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 84 административного регламента, при 
наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунк-
том 26 административного регламента передает заявление и 
прилагаемые к нему документы специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за организацию направле-
ния заявления и прилагаемых к нему документов в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональном центре. 

86. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

87. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

88. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрации сельского поселения Соболевское 
посредством почтового отправления специалист Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственный за 
прием заявлений и документов, осуществляет действия со-
гласно пункту 84 административного регламента, кроме дей-
ствий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 84 админи-
стративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов. 

89. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Соболевское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 

порядке), указанных в пункте 26 административного регла-
мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

90. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское или многофункциональный центр. 

91. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре при наличии всех доку-
ментов, предусмотренных пунктом 26 административного 
регламента, — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское. 

92. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
93. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

94. Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным Администрацией сельского посе-
ления Соболевское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

95. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрации сельско-
го поселения Соболевское. 

96. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское. 

97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Соболевское из многофункционального центра, осуществля-
ется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское. 

98. После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Соболевское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственному 
за подготовку документов по муниципальной услуге. 

99. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

100. Результатом исполнения административной 
процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, является передача заявления и прилагаемых к 
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нему документов сотруднику Администрации сельского посе-
ления Соболевское, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги. 

101.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрации сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

102.Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Соболевское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе предос-

тавления) муниципальной услуги 
103.Основанием для начала административной процедуры 

является получение сотрудником Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги (далее — сотруднику), пакета докумен-
тов, указанных в пункте 26 административного регламента. 

104.Сотрудник осуществляет следующую последователь-
ность действий: 

1)  проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 26 административного регламента; 

2) устанавливает наличие (отсутствие) оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 32 настоящего административного регламента; 

3)  при наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 32 настоящего 
административного регламента, подготавливает в письмен-
ной форме на бумажном носителе мотивированный отказ с 
указанием причин отказа; 

4) при отсутствии оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, указанных в пункте 32 настоящего 
административного регламента, осуществляет регистрацию 
установки и замены надмогильного сооружения (надгробия) 
путем внесения записи в Книгу регистрации надмогильных 
сооружений (надгробий) и внесение записи в удостоверение 
о захоронении; 

5) передает результат предоставления муниципальной 
услуги специалисту Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственному за выдачу результата предостав-
ления муниципальной услуги. 

105.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 1 рабочий день с мо-
мента поступления заявления в Администрацию сельского 
поселения Соболевское. 

106.Принятие решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги осуществляется Гла-
вой сельского поселения Соболевское. 

107.Критерием принятия решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
установление наличия или отсутствия оснований, указанных в 
пункте 32 административного регламента. 

108.Результатом административной процедуры является 
передача удостоверения о захоронении с внесенной записью 
или письменного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги специалисту Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственному за выдачу результата предостав-
ления муниципальной услуги. 

109.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

110.Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является внесение соответствующих 
сведений в журнал регистрации обращений за предоставле-
нием муниципальной услуги или в информационную систему 
Администрации сельского поселения Соболевское. 

 
Выдача документа, являющегося результатом предостав-

ления муниципальной услуги 

111.Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в Администрацию сельского поселения 
Соболевское или специалисту Администрации сельского по-
селения Соболевское, находящемуся в многофункциональном 
центре, результата предоставления муниципальной услуги. 

112.Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское, или специалист многофункционального центра, 
ответственный за выдачу результата предоставления муници-
пальной услуги (далее — специалист), при поступлении к нему 
отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - от-
каз), оформленного на бумажном носителе, выдает отказ 
заявителю. 

113.При поступлении к специалисту удостоверения о за-
хоронении, с внесенной в него записью, а также Книги реги-
страции надмогильных сооружений (надгробий), с внесенной 
в него записью, специалист выдает удостоверение о захоро-
нении заявителю. 

114.Должностным лицом, ответственным за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры, является должностное лицо 
Администрации сельского поселения Соболевское 

115.Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 1 рабочий день с мо-
мента поступления регистрации заявления в Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

116.Результатом административной процедуры является 
выдача заявителю удостоверения о захоронении или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

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

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении. 
118.В случае указания заявителем на получение результа-

та в многофункциональном центре, Администрация сельского 
поселения Соболевское направляет результат предоставле-
ния муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Ад-
министрацией сельского поселения Соболевское и много-
функциональным центром. 

119.Выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляется многофунк-
циональным центром в соответствии с заключенными в уста-
новленном порядке соглашениями о взаимодействии, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

120.При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

121.Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является внесение соответствующих 
сведений в журнал регистрации обращений за предоставле-
нием муниципальной услуги или в соответствующую инфор-
мационную систему Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

122.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответст-
венными за организацию работы по предоставлению муници-
пальной услуги. 

123.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
ответственными должностными лицами структурных подраз-
делений Администрации сельского поселения Соболевское, 
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ответственных за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

124.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственных за предоставление муниципальной услу-
ги. 

125.В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Соболевское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставле-
нием муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретной жалобе заяви-
теля. 

126.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
кой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Соболевское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов мест-

ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

127.По результатам проведенных проверок, в случае вы-
явления нарушений соблюдения положений регламента, ви-
новные должностные лица Администрации сельского поселе-
ния Соболевское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

128.Персональная ответственность должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Соболевское закрепляется 
в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций. 

129.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организа-
ций, осуществляется посредством публикации сведений о 
деятельности Администрации сельского поселения Соболев-
ское, получения гражданами, их объединениями и организа-
циями актуальной, полной и достоверной информации о по-
рядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения 
возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жа-
лоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

130. Заявители имеют право на обжалование дейст-
вий или бездействия Администрации сельского поселения 
Соболевское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра, му-
ниципальных служащих, а также принимаемых ими решений 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-
ги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на 

рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

132.Администрация сельского поселения Соболевское, 
Глава или Заместитель Главы Администрации сельского по-
селения Соболевское 

 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
133.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Соболевское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Соболевское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

134.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Соболевское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

135.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 
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136.В случае необходимости в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
137.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Соболевское, подлежит регистрации не позд-
нее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

138.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, подлежит рассмотрению долж-
ностным лицом, наделенным полномочиями по рассмот-
рению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня его регистрации, а в случае обжалования отказа ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, должно-
стного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправ-
лений — в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра-
ции. 

Внесение изменений в результат предоставления му-
ниципальной услуги в целях исправления допущенных 
опечаток и ошибок осуществляется Администрацией 
сельского поселения Соболевское в срок не более 5 ра-
бочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления 
ее рассмотрения 

139.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случа-
ях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, 
арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по 
тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не под-
тверждены в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соот-
ветствии с требованиями настоящих Правил в отношении 
того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

140.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должно-
стного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть 
текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и 
(или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия 
гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетен-
цию которого не входит принятие решения по жалобе. В 
этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регист-
рации указанный орган направляет жалобу в уполномо-
ченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письмен-
ные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
новые доводы или обстоятельства, руководитель Админи-
страции сельского поселения Соболевское, должностное 
лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 
решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопро-
су при условии, что указанное обращение и ранее на-
правляемые обращения направлялись в Администрацию 
сельского поселения Соболевское или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, 
составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну, гражданину, направившему 
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по 
существу поставленного в нем вопроса в связи с недо-
пустимостью разглашения указанных сведений. 

 

Результат рассмотрения жалобы 
141.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Соболевское прини-
мает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денеж-
ных средств, взимание которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Московской области, му-
ниципальными правовыми актами, а также в иных фор-
мах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы 
142.Не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, заявителю в письменной или электронной фор-
ме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и доку-

ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы 

143.Заявитель имеет право на получение исчерпываю-
щей информации и документов, необходимых для обос-
нования и рассмотрения жалобы. 

144.Информация и документы, необходимые для обос-
нования и рассмотрения жалобы размещаются в Админи-
страции сельского поселения Соболевское и многофунк-
циональном центре, на официальном сайте Администра-
ции сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальном центре, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг, Портале государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, а также может 
быть сообщена заявителю в устной и/или письменной 
форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
145.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
146.В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административ-
ного правонарушения или преступления Администрация 
сельского поселения Соболевское в установленном по-
рядке незамедлительно направляет имеющиеся материа-
лы в органы прокуратуры. 

147.Заявитель имеет право на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмот-
рения жалобы, при условии, что это не затрагивает пра-
ва, свободы и законные интересы других лиц и что ука-
занные документы не содержат сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую законодательст-
вом Российской Федерации тайну. 

148.При подаче жалобы заявитель вправе получить 
следующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Соболевское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений 
о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, 
фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их 
руководителей, а также должностных лиц, которым может 
быть направлена жалоба. 

149.При подаче жалобы заинтересованное лицо впра-
ве получить в Администрации сельского поселения Собо-
левское копии документов, подтверждающих обжалуемое 
действие (бездействие), решение должностного лица. 
 

Способы информирования заявителей о порядке пода-
чи и рассмотрения жалобы 

150.Информирование заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы на решения и действия 
(бездействие) Администрации сельского поселения Собо-
левское, должностных лиц Администрации сельского по-
селения Соболевское, муниципальных служащих, осуще-
ствляется посредством размещения информации на стен-
дах в местах предоставления муниципальной услуги в 
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Администрации сельского поселения Соболевское и мно-
гофункциональном центре, на официальном сайте Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и Портале государствен-
ных и муниципальных услуг Московской области, а также 
может быть сообщена заявителю в устной и (или) пись-
менной форме. 

 
Приложение 1 

 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 

àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî 
 ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, 

ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé 
öåíòð è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 
1. Администрация сельского поселения Соболевское 
Место нахождения Администрации сельского поселения 

Соболевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, 
д.7а 

График работы администрации сельского поселения Со-
болевское: 

 
 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Соболевское: 

 
Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболев-

ское, д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского посе-

ления Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 
2. Многофункциональный центр, расположенный на тер-

ритории Орехово-Зуевского муниципального района 
 
1. Муниципальное  ав тономное  у чреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

 
2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехо-

во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 
 
3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского му-

ниципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

 
4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 

муниципального района 142671 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

 
5.  График работы, адрес официального сайта, адрес 

электронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» 
Орехово-Зуевского муниципального района можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на 
официальном сайте администрации сельского поселения 
Соболевское в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 
 
 

Приложение 2 
 

Áëîê-ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó 
äîêóìåíòîâ íà ðåãèñòðàöèþ óñòàíîâêè è çàìåíû íàäìîãèëüíûõ 

ñîîðóæåíèé (íàäãðîáèé) 

 
 

Приложение 3 
 
Îáðàçåö çàÿâëåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 

В уполномоченный орган местного самоуправления 
в сфере погребения и похоронного дела 

Московской области по (наименование муниципального 
образования) 

 _______________________________________________________ 
от кого 

__________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество лица, взявшего на себя обязан-

ность осуществить погребение умершего, паспортные дан-
ные, место регистрации, телефон) 

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу разрешить произвести: установку/замену/монтаж/
демонтаж/ремонт (нужное подчеркнуть) надмогильного со-
оружения (надгробия) или ограды (нужное подчеркнуть) 

на могиле_______________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество умершего) 

На кладбище: 
__________________________________________________________ 
 
Сектор N ______, Ряд N _______, Могила N _______ 
технические характеристики надмогильного сооружения 

(надгробия) или ограды, в том числе размер 
__________________________________________________________ 
Прилагаю копии документов: 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
Вышеуказанные работы будут производиться 

_____________________________________________________________ 
(исполнитель работ, дата проведения работ) 
По окончании работ обязуюсь вывести остатки строитель-

ных расходных материалов и привести в 
порядок прилегающую территорию к месту захоронения. 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Соболевское: 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 

Понедельник: 
с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: 
с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 
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� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе). 

 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, либо подведомственных органам государ-
ственной власти или органам местного самоуправления организа-
ций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 

 

 
ÃËÀÂÀ 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ 

ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, 

( òåë./ôàêñ 178-265) 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 07 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹556 

 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïðèåìó äîêóìåíòîâ 
äëÿ ïîñòàíîâêè ãðàæäàí íà ó÷åò â êà÷åñòâå íóæäàþùèõñÿ â 
æèëûõ ïîìåùåíèÿõ, ïðåäîñòàâëÿåìûõ ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî 
íàéìà, è âûäà÷à óâåäîìëåíèÿ î ïðèíÿòîì îðãàíîì 
ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ðåøåíèè 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 
1. Утвердить административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги по приему документов для поста-
новки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договорам социального най-
ма, и выдача уведомления о принятом органом местного са-
моуправления решении согласно приложению №1 к настоя-
щему Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
 Ãëàâà ñåëüñêîãî  ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Главы 
сельского поселения Соболевское 

от 07.10.2014 года №556 
 Приложение №1 

к постановлению Главы 
сельского поселения Соболевское 

от 07.10.2014 года №556 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 

äëÿ ïîñòàíîâêè ãðàæäàí íà ó÷åò â êà÷åñòâå íóæäàþùèõñÿ â æèëûõ 
ïîìåùåíèÿõ, ïðåäîñòàâëÿåìûõ ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà, 

è âûäà÷à óâåäîìëåíèÿ î ïðèíÿòîì îðãàíîì ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ ðåøåíèè 

 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему документов для постановки граж-
дан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, и выдача 
уведомления о принятом органом местного самоуправления 
решении (далее - административный регламент) устанавли-
вает стандарт предоставления муниципальной услуги по 
приему документов для постановки граждан на учет в качест-
ве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма, и выдача уведомления о при-
нятом органом местного самоуправления решении (далее - 
муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий) по пре-
доставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента, досудебный (внесудебный) порядок об-
жалования решений и действий (бездействия) Администра-
ции сельского поселения Соболевское, должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, либо муни-
ципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
цией сельского поселения Соболевское. 

3. Основные понятия, используемые в административном 
регламенте: 

1) малоимущие граждане - граждане Российской Федера-
ции, проживающие на территории Московской области, сум-
ма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущест-
ва которых ниже или равна величине порогового значения 
доходов и стоимости имущества; 

2) пороговое значение доходов и стоимости имущества - 
предельная величина, в соответствии с которой Администра-
ция сельского поселения Соболевское принимает решение 
об отнесении граждан к категории малоимущих. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
4. Муниципальная услуга представляется малоимущим 

гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социального найма, и 
постоянно проживающим в Московской области не менее 
пяти лет. 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сель-
ского поселения Соболевское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

5. Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, призна-
ются граждане: 

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по до-
говорам социального найма или членами семьи нанимателя 
жилого помещения по договору социального найма либо соб-
ственниками жилых помещений или членами семьи собствен-
ника жилого помещения; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по дого-
ворам социального найма или членами семьи нанимателя 
жилого помещения по договору социального найма либо соб-
ственниками жилых помещений или членами семьи собствен-
ника жилого помещения и обеспеченные общей площадью 
жилого помещения на одного члена семьи менее учетной 
нормы; 

- проживающие в помещении, не отвечающем установ-
ленным для жилых помещений требованиям; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по дого-
ворам социального найма, членами семьи нанимателя жилого 
помещения по договору социального найма или собственни-
ками жилых помещений, членами семьи собственника жилого 
помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими 
семьями, если в составе семьи имеется больной, страдаю-
щий тяжелой формой хронического заболевания, при которой 
совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, 
и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по 
договору социального найма или принадлежащего на праве 
собственности. Перечень соответствующих заболеваний уста-
навливается уполномоченным Правительством Российской 
Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

6. При наличии у гражданина и (или) членов его семьи 
нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам 
социального найма и (или) принадлежащих им на праве соб-
ственности, определение уровня обеспеченности общей пло-
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щадью жилого помещения осуществляется исходя из сум-
марной общей площади всех указанных жилых помещений. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
7. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Соболевское и 
работниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

8. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

9. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункционального цен-
тра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и многофункционального цен-
тра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному заявлению заявителей о 
предоставлении информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

10. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункционального центра, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Соболевское и официальном сайте многофункцио-
нального центра в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

11. Справочная информация о месте нахождения Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги, многофункцио-
нального центра, органов и организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках 
работы, телефонных номерах и адресах электронной почты 
представлена в Приложении 1 к административному регла-
менту. 

12. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-

ванием официально-делового стиля речи. 
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
Наименование муниципальной услуги 
13. Муниципальная услуга по постановке граждан, при-

знанных в установленном порядке малоимущими, на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма. 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся Администрацией сельского поселения Соболевское. 
15. Администрация сельского поселения Соболевское ор-

ганизует предоставление муниципальной услуги по принципу 
«одного окна», в том числе на базе многофункционального 
центра. 

16. Органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги: 

Федеральная служба государственной регистрации, када-
стра и картографии; 

Организация, осуществляющей технический учет жилых 
помещений на территории сельского поселения Соболевское 
(ГУП МО «МОБТИ») 

Администрация сельского поселения Соболевское, упол-
номоченная на принятие решения о признании жилых поме-
щений непригодными для проживания; 

Администрация сельского поселения Соболевское, прини-
мающая решение о признании заявителя и членов его семьи 
малоимущими; 

учреждения здравоохранения; 
товарищества собственников жилья, управляющие компа-

нии, иные органы и организации. 
17. В целях получения информации и документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, осуществ-
ляется межведомственное взаимодействие с: 

Федеральной службой государственной регистрации, ка-
дастра и картографии; 

Организация, осуществляющая технический учет жилых 
помещений на территории сельского поселения Соболевское 

Администрация сельского поселения Соболевское, упол-
номоченная на принятие решения о признании жилых поме-
щений непригодными для проживания; 

Администрация сельского поселения Соболевское, прини-
мающая решение о признании заявителя и членов его семьи 
малоимущими. 

18. Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля осуществления действий, в том числе согласований, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы (органы мест-
ного самоуправления) и организации, за исключением полу-
чения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальных услуг, утвержденный Постановлением Главы сель-
ского поселения Соболевское. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 
19. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
- нормативный акт Администрации сельского поселения 

Соболевское о постановке на учет в качестве нуждающегося 
в жилом помещении, предоставляемом по договорам соци-
ального найма; 

- письмо об отказе в постановке на учет в качестве нуж-
дающегося в жилом помещении, предоставляемом по дого-
вору социального найма с указанием причин отказа. 

 
Срок регистрации запроса заявителя 
20. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевскоев срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

21. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 
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22. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрации сельского поселения Соболевское. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 
23. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 30 рабочих дней с даты регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги в Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

24. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Соболевское. 

25. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков передачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Соболевскоев 
многофункциональный центр, срока выдачи результата заяви-
телю. 

26. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Со-
болевское, а также передачи результата муниципальной услу-
ги из Администрации сельского поселения Соболевское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевскоеи многофункциональным центром. 

 
Правовые основания предоставления муниципальной ус-

луги 
27. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
— Жилищным кодексом Российской Федерации 

(«Российская газета», № 1, 12.01.2005); 
— Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О по-

рядке рассмотрения обращений граждан Российской Феде-
рации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 
2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410, 2013, № 27, ст. 
3474); 

— Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации» («Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации», 06.10.2003, № 40, 

ст. 38224); 
— Федеральным законом от 27.07.2010 (в ред. от 

23.07.2013) № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» (Собрание законода-
тельства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179); 

— Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, 
дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнитель-
ную жилую площадь» («Российская газета», № 289, 
29.12.2004); 

— Приказом Министерства регионального развития Рос-
сийской Федерации от 26.02.2005 г. № 18 «Об утверждении 
методических рекомендаций для субъектов Российской фе-
дерации и органов местного самоуправления по определе-
нию порядка ведения органами местного самоуправления 
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, и по 
предоставлению таким гражданам жилых помещений по до-
говору социального найма» (приложение к газете «Учет. На-
логи. Право» «Официальные документы» от 22.03.2005 г. № 
11); 

— Законом Московской области от 12 декабря 2005 г. № 
260/2005-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма» («Ежедневные Новости. Подмос-
ковье», № 240, 17.12.2005); 

— Законом Московской области №277/2005-ОЗ от 
30.12.2005 г. «О признании граждан, проживающих в Москов-
ской области, малоимущими в целях принятия их на учет ну-
ждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по дого-
ворам социального найма» («Ежедневные Новости. Подмос-

ковье», № 5, 14.01.2006); 
— Постановлением Правительства Московской области от 

31.08.2006 № 839/33 «О Порядке учета доходов и имущества 
в целях признания граждан, проживающих в Московской об-
ласти, малоимущими и предоставления им по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жи-
лищного фонда» («Ежедневные Новости. Подмосковье», № 
164, 06.09.2006); 

— Постановлением Правительства Московской области от 
21.12.2007 г. № 997/42 «Об установлении расчетного перио-
да накопления в целях признания граждан, проживающих в 
Московской области, малоимущими и предоставления им по 
договорам социального найма жилых помещений муници-
пального жилищного фонда» («Ежедневные Новости. Подмос-
ковье», № 199, 24.10.2013); 

— Постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 г. № 777/42 «Об организации предоставления 
государственных услуг исполнительных органов государст-
венной власти Московской области на базе многофункцио-
нального центра предоставления государственных и муници-
пальных услуг, а также об утверждении Перечня государст-
венных услуг исполнительных органов государственной вла-
сти Московской области, предоставление которых организу-
ется по принципу «одного окна», в том числе на базе много-
функционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муници-
пальных услуг, предоставляемых органами местного само-
управления муниципальных образований Московской облас-
ти, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждения-
ми и другими организациями, предоставление которых орга-
низуется по принципу «одного окна», в том числе на базе 
многофункционального центра предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг» («Ежедневные Новости. Подмос-
ковье», № 199, 24.10.2013); 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

28. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося 
в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 
(образец представлен в Приложении 2 к административному 
регламенту); 

В бумажном виде форма заявления может быть получена 
заявителем непосредственно в Администрации сельского 
поселения Соболевское или многофункциональном центре. 

Форма заявления доступна для копирования и заполнения 
в электронном виде на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, на официальном сайте 
Администрация сельского поселения Соболевское в сети 
Интернет www.Sobolevskoe.ru, сайте многофункционального 
центра в сети Интернет, а также по обращению заявителя 
может быть выслана на адрес его электронной почты. 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя 
и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной 
документ, его заменяющий); 

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя заявителя, если с заявлением обращается 
представитель заявителя; 

4) копии документов, подтверждающих семейные отноше-
ния заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о 
заключении брака, свидетельство о расторжении брака, су-
дебное решение о признании членом семьи и др.); 

5) документы, подтверждающие право пользования жилым 
помещением (жилыми помещениями), занимаемым заявите-
лем и членами его семьи (договор, ордер или решение о 
предоставлении жилого помещения); 

6) выписка из домовой книги (похозяйственной книги, 
лицевого счета); 

7) копия финансового лицевого счета; 
8) медицинское заключение о тяжелой форме хроническо-

го заболевания заявителя, дающей право на предоставление 
ему жилого помещения общей площадью, превышающей 
норму на одного человека; 
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9) технический паспорт на жилое помещение; 
10) акт проверки жилищных условий заявителя, подтвер-

ждающий несоответствие жилого помещения установленным 
санитарным и техническим правилам и нормам, иным требо-
ваниям законодательства. 

29. Копии документов, предоставляются с подлинниками 
для сверки. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

30. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве следующие документы: 

1) выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина 
и (или) членов его семьи на имеющиеся у них объекты не-
движимого имущества, а также о совершенных заявителем и 
членами его семьи сделках с жилыми помещениями; 

2) выписка о наличии либо отсутствии объектов недвижи-
мого имущества (земельных участков, жилых домов 
(строений) на праве собственности на территории Москов-
ской области (сведения до 1997 года); 

3) решение Администрациb сельского поселения Собо-
левское о признании заявителя и членов его семьи малоиму-
щими. 

31. Непредставление заявителем указанных документов не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

32. Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

33. Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля также представления документов, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

34. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законода-
тельством не предусмотрено. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-

ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
35. Основания для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги: 
1) непредставление заявителем документов, предусмот-

ренных в пункте 28 настоящего административного регламен-
та; 

2) предоставление заявителем недостоверных сведений; 
3) отсутствие у заявителя права на постановку на учет в 

качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма по условиям, установ-
ленным в пункте 4-5 административного регламента. 

4) совершение заявителем действий, с намерением при-
обретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, в результате которых он может быть при-
знан нуждающимися в жилых помещениях менее 5 лет назад. 

36.  Мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги подписывается Главой или Заместителем главы 
Администрации сельского поселения Соболевское и выдает-
ся заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-

ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

37. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги отсутствуют. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

38. Для получения муниципальной услуги заявитель за 
счет собственных средств обращается в: 

- управляющую компанию, осуществляющую обслужива-
ние жилого помещения заявителя, в целях составления акта 
проверки жилищных условий заявителя, подтверждающего 
несоответствие жилого помещения установленным санитар-
ным и техническим правилам и нормам, иным требованиям 
законодательства; 

- организацию, осуществляющую технический учет жилых 
помещений на территории сельского поселения Соболев-
ское, в целях получения технического паспорта. 

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

39. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

40. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

41. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не превышает 15 минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

42. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и многофунк-
ционального центра. 

43. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

44. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

45. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

46. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

47. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок. 
48. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

49. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
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обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

50. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

51. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

52. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

53. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

54. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

55. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

56. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболев-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

57. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

58. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при 
наличии возможности, должны осуществляться в разных ок-
нах (кабинетах). 

59. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональных центрах). 

60. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и многофункционального центра в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

61. Заявителям предоставляется возможность получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

62. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 3 взаимодействий с должностными лица-
ми, в том числе: 

- при подаче заявления и документов в Администрации 
сельского поселения Соболевское, многофункциональный 
центр; 

- для дополнительного представления документов, указан-
ных в пункте 28 настоящего административного регламента, 
в случае обнаружения их некомплектности; 

- при получении результата предоставления муниципаль-
ной услуги в Администрации сельского поселения Соболев-
ское, многофункциональный центр. 

63. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Собо-
левское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

64. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра и 
в электронной форме 

65. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Соболевское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевско еи многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

66. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рации сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

67. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

68. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

69. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 
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3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

70. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

71. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пунктах 28 и 30 административного 
регламента, которые формируются и направляются в виде 
отдельных файлов в соответствии с требованиями законода-
тельства. 

72. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

73. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрации сельского поселе-
ния Соболевское документы, представленные в пункте 28 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). Заявитель также вправе представить по 
собственной инициативе документы, указанные в пункте 30 
административного регламента. 

74. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портал государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

75. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, или многофункциональный 
центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Собо-
левское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Соболевское или многофункционального центра. 

76. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
77. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

78. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Соболевскоеили многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

79. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевскоеили 

многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

80. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

81. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

82. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения ад-

министративных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и 
многофункциональных центрах 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления 
и представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных за-
просов в органы (организации), участвующие в предоставле-
нии муниципальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги; 

6) выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги. 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
84. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
3 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 
85. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр заявления о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

86. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональных центрах в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Соболевскоеи многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

87. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональный центр, специалист, ответственный за прием до-
кументов, осуществляет следующую последовательность дей-
ствий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 
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4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 28 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
88. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 91 административного регламента, осу-
ществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем 
документов по перечню документов, предусмотренных пунк-
том 32 административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного ин-
формационного взаимодействия, сформированный перечень 
документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмот-
ренных пунктом 30 административного регламента передает 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту 
многофункционального центра, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию сельского поселения Соболевское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональных центрах. 

89. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

90. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

91. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрации сельского поселения Соболевское 
посредством почтового отправления специалист Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственный за 
прием заявлений и документов, осуществляет действия со-
гласно пункту 88 административного регламента, кроме дей-
ствий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 88 админи-
стративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов. 

92. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 

нему документов; 
4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-

ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Соболевское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 28 административного регла-
мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

93. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское или многофункциональный центр. 

94. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональных центрах: 
а) при отсутствии одного или более документов, преду-

смотренных пунктом 30 административного регламента, — 
передача перечня документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия, спе-
циалисту многофункционального центра, ответственному за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунк-
том 30 административного регламента, — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское. 

95. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
96. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

97. Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным в Администрации сельского посе-
ления Соболевское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

98. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское. 

99. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрации сельского поселения 
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Соболевское. 
100. Регистрация заявления и прилагаемых к нему 

документов, полученных Администрацией сельского поселе-
ния Соболевское из многофункционального центра, осущест-
вляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их 
поступления в Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

101. После регистрации в Администрации сельского 
поселения Соболевское заявление и прилагаемые к нему 
документы, направляются на рассмотрение специалисту Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, ответствен-
ному за подготовку документов по муниципальной услуге. 

102. Максимальный срок осуществления админист-
ративной процедуры не может превышать 1 рабочего дня со 
дня поступления заявления и прилагаемых документов в Ад-
министрацию сельского поселения Соболевское. 

103. Результатом исполнения административной 
процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, является передача заявления и прилагаемых к 
нему документов сотруднику Администрации сельского посе-
ления Соболевское, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги. 

104. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

105. Способом фиксации исполнения администра-
тивной процедуры является внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации обращений за предоставлением 
муниципальной услуги или в соответствующую информацион-
ную систему Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

 
Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 

представленных документов 
106. Основанием для начала исполнения админист-

ративной процедуры является поступление заявления и доку-
ментов сотруднику Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственному за предоставление муниципаль-
ной услуги. 

107. Сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственный за предоставление муниципаль-
ной услуги: 

1) формирует перечень документов, не представленных 
заявителем и сведения из которых подлежат получению по-
средством межведомственного информационного взаимо-
действия; 

2) направляет сотруднику Администрации сельского посе-
ления Соболевское, ответственному за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, сформи-
рованный перечень документов, не представленных заявите-
лем и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

3) в случае наличия полного комплекта документов, пре-
дусмотренных пунктами 28 и 30 административного регла-
мента, переходит к осуществлению административной проце-
дуры принятия решения о предоставлении (об отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги. 

108. Максимальный срок выполнения администра-
тивной процедуры не может превышать 3 календарных дней. 

109. Результатом административной процедуры яв-
ляется: 

1) передача сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия, сформиро-
ванного перечня документов, не представленных заявителем 
и сведения из которых подлежат получению посредством 
межведомственного информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственному за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процеду-
ры принятия решения о предоставлении (об отказе в предос-
тавлении) муниципальной услуги. 

110. При обращении заявителя за получением муни-

ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

111. Способом фиксации административной проце-
дуры является перечень документов, не представленных зая-
вителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодейст-
вия; 

 
Формирование и направление межведомственных запро-

сов в органы (организации), участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги 

112. Основанием для начала административной про-
цедуры по формированию и направлению межведомственно-
го запроса о предоставлении документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является непредстав-
ление заявителем в Администрацию сельского поселения 
Соболевское или многофункциональный центр документов и 
информации, которые могут быть получены в рамках межве-
домственного информационного взаимодействия. 

113. Межведомственный запрос о предоставлении 
документов и информации осуществляется сотрудником Ад-
министрации сельского поселения Соболевское или много-
функционального центра, ответственным за осуществление 
межведомственного информационного взаимодействия. Мно-
гофункциональный центр осуществляет формирование и на-
правление межведомственных запросов только в случае об-
ращения заявителя за получением муниципальной услуги 
через многофункциональный центр. 

114. Формирование и направление межведомствен-
ных запросов о предоставлении документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
многофункциональным центром в соответствии с заключен-
ными в установленном порядке соглашениями о взаимодей-
ствии, если исполнение данной процедуры предусмотрено 
заключенными соглашениями. 

115. Межведомственный запрос формируется и на-
правляется в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью и направляется по каналам системы 
межведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования 
и направления межведомственного запроса в форме элек-
тронного документа по каналам СМЭВ межведомственный 
запрос направляется на бумажном носителе по почте, по 
факсу с одновременным его направлением по почте или 
курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муни-
ципальной услуги с использованием межведомственного ин-
формационного взаимодействия в бумажном виде должен 
содержать следующие сведения, если дополнительные све-
дения не установлены законодательным актом Российской 
Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес кото-
рых направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставле-
ния которой необходимо представление документа и (или) 
информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) 
такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) ин-
формации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного пра-
вового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа 
и (или) информации, установленные настоящим администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, 
а также сведения, предусмотренные нормативными правовы-
ми актами как необходимые для представления таких доку-
мента и (или) информации; 

6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
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8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-
шего и направившего межведомственный запрос, а также 
номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты 
данного лица для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмот-
ренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона 
№ 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в 
случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Фе-
дерального закона № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается 
только в целях, связанных с предоставлением муниципальной 
услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запро-
са составляет 1 рабочий день. 

116. При подготовке межведомственного запроса 
сотрудник Администрации сельского поселения Соболевское 
или многофункционального центра, ответственный за осуще-
ствление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, определяет государственные органы, органы местного 
самоуправления либо подведомственные государственным 
органам или органам местного самоуправления организации, 
в которых данные документы находятся. 

117. Для предоставления муниципальной услуги Ад-
министрация сельского поселения Соболевское или много-
функциональный центр направляет межведомственные запро-
сы в: 

а) Федеральную службу государственной регистрации, 
кадастра и картографии в целях получения выписки из Еди-
ного государственного реестра прав на недвижимое имуще-
ство и сделок с ним о правах заявителя и (или) членов его 
семьи на имеющиеся у него объекты недвижимого имущест-
ва (земельные участки, жилые дома (строения) на террито-
рии Московской области (сведения с 1997 года); 

б) Государственное унитарное предприятие Московской 
области «Московское областное бюро технической инвента-
ризации» в целях получения выписки из архива о наличии 
либо отсутствии у заявителя (или) членов его семьи объектов 
недвижимого имущества (земельных участков, жилых домов 
(строений) на праве собственности на территории Москов-
ской области (сведения до 1997 года); 

в) Администрацию сельского поселения Соболевское в 
целях получения решения о признании заявителя и членов 
его семьи малоимущими. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 
использованием межведомственного информационного взаи-
модействия не может превышать 5 рабочих дней со дня по-
ступления межведомственного запроса в орган или организа-
цию, предоставляющие документ и информацию. 

Сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязан принять необходимые меры по получе-
нию ответа на межведомственный запрос. 

118. В случае направления запроса сотрудником 
Администрации сельского поселения Соболевское ответ на 
межведомственный запрос направляется сотруднику Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственному 
за предоставление муниципальной услуги, в течение одного 
рабочего дня с момента поступления ответа на межведомст-
венный запрос. 

119. В случае направления запроса сотрудником 
многофункционального центра ответ на межведомственный 
запрос направляется сотруднику многофункционального цен-
тра, ответственному за организацию направления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское, в течение одного рабочего дня с 
момента поступления ответа на межведомственный запрос. 

120. В случае не поступления ответа на межведомст-
венный запрос в установленный срок в Администрации сель-
ского поселения Соболевскоеили в многофункциональный 
центр принимаются меры, предусмотренные законодательст-
вом Российской Федерации. 

121. В случае исполнения административной проце-
дуры в многофункциональном центре сотрудник многофунк-
ционального центра, ответственный за организацию направ-
ления заявления и прилагаемых к нему документов в Админи-
страцию сельского поселения Соболевское, организует пере-
дачу заявления, документов, представленных заявителем, и 

сведений, полученных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия, в Администрацию сельского 
поселения Соболевскоев соответствии с заключенным согла-
шением о взаимодействии и порядком делопроизводства в 
многофункциональном центре. 

122. Максимальный срок осуществления админист-
ративной процедуры не может превышать 7 календарных 
дней. 

123. Результатом административной процедуры яв-
ляется: 

1) в многофункциональных центрах при наличии всех до-
кументов, предусмотренных пунктом 30 административного 
регламента — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское; 

2) в Администрации сельского поселения Соболевское- 
получение в рамках межведомственного взаимодействия ин-
формации (документов), необходимой для предоставления 
муниципальной услуги заявителю. 

124. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

125. Способом фиксации результата административ-
ной процедуры является фиксация факта поступления доку-
ментов и сведений, полученных в рамках межведомственного 
взаимодействия, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов 
в рамках межведомственного взаимодействия или внесение 
соответствующих сведений в информационную систему Ад-
министрации сельского поселения Соболевское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предос-

тавлении) муниципальной услуги 
126. Основанием для начала административной про-

цедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги и подготовке резуль-
тата является сформированный специалистом Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственным за 
подготовку документов по муниципальной услуге, пакет доку-
ментов, указанных в пунктах 28 и 30 административного рег-
ламента. 

127. Критерием принятия решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 35 
административного регламента. 

128. Специалист Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственный за подготовку документов 
по муниципальной услуге, в течение 3 календарных дней с 
даты поступления к нему полного пакета документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, осуществ-
ляет следующую последовательность действий: 

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, указанных в пункте 35 административного 
регламента; 

2) подготавливает заключение об отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги (при ус-
тановлении отсутствия всех оснований, указанных в пункте 35 
административного регламента) или заключение о наличии 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги (при установлении наличия хотя бы одного из оснований, 
указанных в пункте 35 административного регламента). 

3) направляет заключение об отсутствии (наличии) осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами в 
общественную Комиссию по жилищным вопросам, утвер-
жденную Постановлением Главы сельского поселения Собо-
левское (далее — Комиссия), для рассмотрения на очередном 
заседании Комиссии и принятия решения содержащего реко-
мендации о постановке на учет в качестве нуждающегося в 
жилом помещении, предоставляемых по договорам социаль-
ного найма (об отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги. 

129. По результатам рассмотрения заявления и при-
лагаемых к нему документов, а также заключения об отсутст-
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вии (наличии) оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги Комиссия принимает решение с рекоменда-
циями о предоставлении (об отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги. 

130. Решение Комиссии с рекомендациями о предос-
тавлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
оформляется протоколом заседания Комиссии в срок, не 
превышающий 3 календарных дней со дня проведения засе-
дания Комиссии. 

131. В случае принятия Комиссией решения об отка-
зе в предоставлении муниципальной услуги специалист Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственный 
за подготовку документов по муниципальной услуге, в тече-
ние трех календарных дней с даты утверждения протокола 
заседания Комиссии подготавливает проект письма Админи-
страции сельского поселения Соболевское об отказе в поста-
новке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемых по договорам социального найма (далее — 
письмо об отказе) с мотивированным обоснованием причин 
отказа и со ссылкой на конкретные положения нормативных 
правовых актов и иных документов, являющихся основанием 
такого отказа. 

132. В случае принятия Комиссией решения о пре-
доставлении муниципальной услуги специалист Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственный за под-
готовку документов по муниципальной услуге, в течение трех 
календарных дней с даты утверждения протокола заседания 
Комиссии подготавливает проект нормативного акта Админи-
страции сельского поселения Соболевское о постановке на 
учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предос-
тавляемых по договорам социального найма (далее — акт о 
постановке на учет). 

133. Специалист Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственный за подготовку документов по 
муниципальной услуге, в течение двух календарных дней с 
даты подготовки проекта акта о постановке на учет обеспечи-
вает его согласование с должностными лицами, с которыми 
будет осуществляться согласование, и направление на под-
пись Главе Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

134. Подписанный должностным лицом Администра-
ции сельского поселения Соболевское акт о постановке на 
учет, не позднее рабочего дня следующего за днем подписа-
ния передается на регистрацию специалисту Администрации 
сельского поселения Соболевское, ответственному за прием 
и регистрацию документов. 

135. Специалист Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственный за прием и регистрацию 
документов, осуществляет регистрацию подписанного долж-
ностным лицом Администрации сельского поселения Собо-
левское акта о постановке на учет не позднее рабочего дня, 
следующего за днем его поступления на регистрацию в соот-
ветствии с порядком делопроизводства, установленным Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, в том числе 
осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал 
регистрации правовых актов и (или) в соответствующую ин-
формационную систему Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

136. Максимальный срок выполнения административ-
ной процедуры по принятию решения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги не может 
превышать 20 календарных дней со дня формирования спе-
циалистом Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственным за подготовку документов по муниципальной 
услуге, пакета документов, указанных в пунктах 28 и 30 адми-
нистративного регламента. 

137. Результатом административной процедуры по 
принятию решения о предоставлении (об отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги является утвержденный норма-
тивный правовой акт о предоставлении муниципальной услуги 
или письмо об отказе с мотивированным обоснованием при-
чин отказа и со ссылкой на конкретные положения норматив-
ных правовых актов и иных документов, являющихся основа-
нием такого отказа. 

138. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении 

исполнения административной процедуры с указанием ре-
зультата осуществления административной процедуры. 

139. Способом фиксации результата выполнения 
административной процедуры по принятию решения о пре-
доставлении (об отказе предоставления) муниципальной ус-
луги является наличие проекта письма об отказе или внесе-
ние сведений об утвержденном акте в журнал регистрации 
правовых актов Администрации сельского поселения Собо-
левское, книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помеще-
ниях, предоставляемых по договорам социального найма и 
(или) в соответствующую информационную систему Админи-
страции сельского поселения Соболевское. 

 
Выдача (направление) документа, являющегося результа-

том 
предоставления муниципальной услуги 
140. Основанием для начала административной про-

цедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, является 
наличие утвержденного акта о постановке на учет или нали-
чие проекта письма об отказе. 

141. Специалист Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в срок не превышающий 3 рабочих дней с даты 
утверждения акта о постановке на учет осуществляет следую-
щую последовательность действий: 

1) изготавливает заверенную копию акта о постановке на 
учет; 

2) подготавливает сопроводительное письмо о направле-
нии копии акта о постановке на учет; 

3) осуществляет регистрацию сопроводительного письма 
о направлении копии акта о постановке на учет в соответст-
вии с порядком делопроизводства, установленным Админист-
рации сельского поселения Соболевское, в том числе осуще-
ствляет внесение соответствующих сведений в журнал реги-
страции исходящей корреспонденции и (или) в соответствую-
щую информационную систему Администрации сельского 
поселения Соболевское; 

4) выдает (направляет) заявителю сопроводительное пись-
мо о направлении копии акта о постановке на учет с прило-
жением заверенной копии такого акта. 

142. Специалист Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в срок не превышающий 2 календарных дней с 
даты подготовки проекта письма об отказе, осуществляет 
следующую последовательность действий: 

1) осуществляет регистрацию письма об отказе в соответ-
ствии с порядком делопроизводства, установленным Админи-
страции сельского поселения Соболевское, в том числе осу-
ществляет внесение соответствующих сведений в журнал 
регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соответ-
ствующую информационную систему Администрации сельско-
го поселения Соболевское; 

2) выдает (направляет) заявителю письмо об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги. 

143. Выдача результата предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется способом, указанным заявителем 
при подаче заявления и необходимых документов на получе-
ние муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
144. В случае указания заявителем на получение ре-

зультата в многофункциональном центре, Администрация 
сельского поселения Соболевское направляет результат пре-
доставления муниципальной услуги в многофункциональный 
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным 
между Администрацией сельского поселения Соболевское и 
многофункциональным центром. 

145. Выдача документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными в 
установленном порядке соглашениями о взаимодействии, 
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями. 

146. После устранения обстоятельств, послуживших 
основанием для отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги, заявитель имеет право повторно обратиться за получе-
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нием муниципальной услуги. 
147. Максимальный срок выполнения администра-

тивной процедуры по выдаче (направлению) документа, яв-
ляющегося результатом предоставления муниципальной услу-
ги, не превышает 3 рабочих дней со дня утверждения акта о 
постановке на учет или регистрации письма об отказе. 

148. Результатом административной процедуры по 
выдаче (направлению) документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, является направле-
ние (выдача) заявителю сопроводительного письма о направ-
лении копии акта о постановке на учет с приложением заве-
ренной копии такого акта или письма об отказе. 

149. Способом фиксации результата выполнения 
административной процедуры по выдаче (направлению) доку-
мента, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги, является внесение сведений о сопроводи-
тельном письме о направлении копии акта о постановке на 
учет или внесение сведений о письме об отказе в журнал 
регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информа-
ционную систему Администрации сельского поселения Собо-
левское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

150. Текущий контроль за соблюдением и исполне-
нием положений регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

151. Текущий контроль осуществляется путем прове-
дения ответственными должностными лицами структурных 
подразделений Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственных за организацию работы по предос-
тавлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения положений регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

152.Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственных за предоставление муниципальной услу-
ги. 

153.В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Соболевское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставле-
нием муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретной жалобе заяви-
теля. 

154.Внеплановые проверки проводятся в связи с провер-
кой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Соболевское, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги. 

Ответственность муниципальных служащих органов мест-
ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

155. По результатам проведенных проверок, в случае 
выявления нарушений соблюдения положений регламента, 
виновные должностные лица Администрации сельского посе-
ления Соболевское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-

доставления муниципальной услуги. 
156. Персональная ответственность должностных лиц 

Администрации сельского поселения Соболевское закрепля-
ется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и законода-
тельства Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций 

157. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций, осуществляется посредством открытости дея-
тельности Администрации сельского поселения Соболевское 
при предоставлении муниципальной услуги, получения граж-
данами, их объединениями и организациями актуальной, пол-
ной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и обеспечения возможности досудеб-
ного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и действий (бездействия) органа местного самоуправ-
ления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствие (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных слу-
жащих при предоставлении муниципальной услуги 

158. Заявители имеют право на обжалование дейст-
вий или бездействия Администрации сельского поселения 
Соболевское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Соболевское, муниципальных служащих, а также 
принимаемых ими решений при предоставлении муниципаль-
ной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
159. Заявитель может обратиться с жалобой в том 

числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-

ги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на 
рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

160.Администрации сельского поселения Соболевское, 
Глава и Зам.Главы Администрации сельского поселения Со-
болевское 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
161. Жалоба подается в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руко-
водителем Администрации сельского поселения Соболевское 
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подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в 
случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно 
руководителем Администрации сельского поселения Собо-
левское, предоставляющего муниципальную услугу. 

162. Жалоба может быть направлена в Администра-
цию сельского поселения Соболевское по почте, через мно-
гофункциональный центр, по электронной почте, через офи-
циальный сайт органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, посредством Единого портала государственных и му-
ниципальных услуг, Портала государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

163. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

164. В случае необходимости в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
165. Жалоба, поступившая в Администрацию сель-

ского поселения Соболевское, подлежит регистрации не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

166. Жалоба, поступившая в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмот-
рению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения ус-
тановленного срока таких исправлений — в течение пяти ра-
бочих дней со дня ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Соболевское в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-

смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

167. Уполномоченный на рассмотрение жалобы ор-
ган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случа-
ях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

168. Уполномоченный на рассмотрение жалобы ор-
ган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему неоднократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное 
на то лицо вправе принять решение (с уведомлением заяви-
теля о данном решении) о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по дан-
ному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 
направляемые обращения направлялись в Администрацию 
сельского поселения Соболевское или одному и тому же 
должностному лицу; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
169. По результатам рассмотрения обращения жало-

бы Администрации сельского поселения Соболевское прини-
мает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
170. Не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, заявителю в письменной форме и по желанию в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
171.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 

информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

172.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Соболевскоеи многофункциональ-
ных центрах, на официальном сайте Администрации сельско-
го поселения Соболевское и многофункциональных центрах, 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
173.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
174.В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления Администрации сельского 
поселения Соболевское в установленном порядке незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокура-
туры. 

175.Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
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жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

176.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Соболевское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

177.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Соболевское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
178.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 
Администрации сельского поселения Соболевское, должност-
ных лиц Администрации сельского поселения Соболевское, 
муниципальных служащих, осуществляется посредством раз-
мещения информации на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги в Администрации сельского поселения 
Соболевскоеи многофункциональных центрах, на официаль-
ном сайте Администрации сельского поселения Соболевское 
и многофункциональных центрах, на Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг и Портале государствен-
ных и муниципальных услуг Московской области, а также 
может быть сообщена заявителю в устной и (или) письмен-
ной форме. 

 
 Приложение 1 

 
Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 

î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 
àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî 

ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, 
ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé 

öåíòð è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

 
1. Администрация сельского поселения Соболевское 
Место нахождения Администрации сельского поселения 

Соболевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, 
д.7а 

График работы администрации сельского поселения Со-
болевское: 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Соболевское: 

 
Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболев-

ское, д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского посе-

ления Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 
2. Многофункциональный центр, расположенный на тер-

ритории Орехово-Зуевского муниципального района 
1. Муниципальное  ав тономное  у чреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского му-
ниципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 
муниципального района 142671 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

5.  График работы, адрес официального сайта, адрес 
электронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» 
Орехово-Зуевского муниципального района можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на 
официальном сайте администрации сельского поселения 
Соболевское в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 
 

Приложение 2 
 _____________________________________________ 

 (руководителю органа местного самоуправления) 
 от __________________________________________ 

 (Ф.И.О.) 
 _____________________________________________ 

 проживающего(ей) по адресу: _________________ 
 _____________________________________________ 
 (паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) 

 _____________________________________________ 
 (телефон) 

 
 ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
 Прошу Вас принять меня на учет в качестве нуждающего-

ся в жилом помещении, предоставляемом по договору соци-
ального найма, в связи с 

_________________________________________________________ 
 (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспе-

ченность 
__________________________________________________________ 
 общей площадью жилого помещения на одного члена 

семьи менее 
__________________________________________________________

_________________ 
 учетной нормы; проживание в помещении, не отвечаю-

щем установленным 
__________________________________________________________

_________________ 
 для жилых помещений требованиям; проживание в жилом 

помещении, 
__________________________________________________________

_________________ 
 занятом несколькими семьями, в одной из которых име-

ется гражданин, 
__________________________________________________________

_________________ 
 страдающий тяжелой формой заболевания, при которой 

совместное 
__________________________________________________________

_________________ 
 проживание с ним в одной квартире невозможно) 
 
Состав моей семьи ____________________ человек: 
1. Заявитель 
__________________________________________________________ 
 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
2. Супруг(а) 
_________________________________________________________ 
 (Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
3. 
_________________________________________________________ 
 (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рож-

дения) 
4._______________________________________________________ 
 (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рож-

дения) 
К заявлению прилагаю документы: 
1. 
2. 
3. 
 
"____" _________________ 20____ г. 
Подпись заявителя ___________________ 
 (Ф.И.О.) 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30* 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 
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Приложение 3 
 

Áëîê-ñõåìà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ äëÿ ïîñòàíîâêè ãðàæäàí íà ó÷åò â êà÷åñòâå 
íóæäàþùèõñÿ â æèëûõ ïîìåùåíèÿõ, ïðåäîñòàâëÿåìûõ 

ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà, è âûäà÷à óâåäîìëåíèÿ 
î ïðèíÿòîì îðãàíîì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ ðåøåíèè 

 
 

 
ÃËÀÂÀ 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ 

ÎÁËÀÑÒÈ 
142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, 

( òåë./ôàêñ 178-265) 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
îò 08 îêòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹569 

 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ íà îôîðìëåíèå 
óäîñòîâåðåíèÿ îá îäèíî÷íîì çàõîðîíåíèè, íà ïðåäîñòàâëåíèå 
ìåñòà äëÿ ñåìåéíîãî (ðîäîâîãî) çàõîðîíåíèÿ ïîä áóäóùåå 
ïîãðåáåíèå è âûäà÷å ñîîòâåòñòâóþùèõ óäîñòîâåðåíèé 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 
1. Утвердить административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги по приему документов на оформ-
ление удостоверения об одиночном захоронении, на предос-
тавление места для семейного (родового) захоронения под 
будущее погребение и выдаче соответствующих удостовере-
ний согласно приложению №1 к настоящему Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 Ãëàâà ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 08.10.2014 года №569 

 Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 08.10.2014 года №569 

 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ 
íà îôîðìëåíèå óäîñòîâåðåíèÿ îá îäèíî÷íîì çàõîðîíåíèè, 

íà ïðåäîñòàâëåíèå ìåñòà äëÿ ñåìåéíîãî (ðîäîâîãî) çàõîðîíåíèÿ 
ïîä áóäóùåå ïîãðåáåíèå è âûäà÷å ñîîòâåòñòâóþùèõ 

 óäîñòîâåðåíèé 
 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему документов на оформление удо-
стоверения об одиночном захоронении, на предоставление 
места для семейного (родового) захоронения под будущее 
погребение и выдаче соответствующих удостоверений (далее 
- административный регламент) устанавливает стандарт пре-
доставления муниципальной услуги по приему документов на 
оформление удостоверения об одиночном захоронении, на 
предоставление места для семейного (родового) захороне-
ния под будущее погребение и выдаче соответствующих удо-
стоверений (далее - муниципальная услуга), состав, последо-
вательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий) по предоставлению муниципальной услуги, требо-
вания к порядку их выполнения, формы контроля за исполне-
нием административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации сельского поселения Соболев-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Соболевское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
цией сельского поселения Соболевское. 
 

Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим и 

юридическим лицам, взявшим на себя обязанность осущест-
вить погребение умершего (или под будущее захоронение), 
обратившиеся с заявлением о предоставлении места для 
захоронений (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сель-
ского поселения Соболевское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Соболевское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 
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4) график работы Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункционального центра, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Соболевское и официальном сайте многофункцио-
нального центра в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственного 
за предоставление муниципальной услуги, многофункцио-
нального центра, органов и организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные 

9. сайты в сети Интернет, информация о графиках рабо-
ты, телефонных номерах и адресах электронной почты пред-
ставлена в Приложении 1 к административному регламенту. 

10. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
11. Муниципальная услуга по предоставлению по приему 

документов на оформление удостоверения об одиночном 
захоронении, на предоставление места для семейного 
(родового) захоронения под будущее погребение и выдаче 
соответствующих удостоверений. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся Уполномоченным органом местного самоуправления в 
сфере погребения и похоронного дела Московской области 
по сельскому поседению Соболевское, (далее - Администра-
ция сельского поселения Соболевское). 

13. Администрация сельского поселения Соболевское ор-
ганизует предоставление муниципальной услуги по принципу 
«одного окна», в том числе на базе многофункционального 
центра. 

14. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, на базе которых организовано 
предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы 
(органы местного самоуправления) и организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальных услуг, утвержденный Постановлени-
ем главы сельского поселения Соболевское. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) предоставление места для одиночного захоронения и 

выдача удостоверения об одиночном захоронении (в случае 
появления близких родственников, иных родственников); 

2) предоставление места для родственного захоронения 
и выдача удостоверения о родственном захоронении; 

3) предоставление места для семейного (родового) захо-
ронения и выдача удостоверения о семейном (родовом) захо-
ронении. 

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
 
Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Соболевское. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 5 рабочих дней с даты регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги в Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

20. При необходимости осуществления погребения в на-
стоящее время срок предоставления муниципальной услуги 
не может превышать 1 рабочего дня с момента обращения 
заявителя в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Соболевское. 

22. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков передачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Соболевское 
в многофункциональный центр, срока выдачи результата зая-
вителю. 

23. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Со-
болевское, а также передачи результата муниципальной услу-
ги из Администрации сельского поселения Соболевское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром. 

24. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
30 минут при обращении в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское с момента обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Соболевское. 

 
Правовые основания предоставления муниципальной ус-

луги 
25. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета 

№ 7, от 21.01.2009, Собрание законодательства Российской 
Федерации № 4 от 26.01.2009, ст. 445); 
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Федеральным законом от 12.01.1996 года № 8-ФЗ «О 
погребении и похоронном деле» (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 15.01.1996, N 3, ст. 146, Российская 
газета, N 12, 20.01.1996); 

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации» (Российская газета № 20 от 08.10.2003, 
Собрание законодательства Российской Федерации № 40 от 
06.10.2003, ст. 3822, Парламентская газета № 186 от 
08.10.2003); 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» (Российская газета № 95 от 05.05.2006, Собрание зако-
нодательства Российской Федерации № 19 от 08.05.2006, ст. 
2060, Парламентская газета № 70-71 от 11.05.2006); 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персо-
нальных данных» (Российская газета, N 165, 29.07.2006, Соб-
рание законодательства Российской Федерации , 31.07.2006, 
N 31 (1 ч.), ст. 3451, Парламентская газета, N 126-127, 
03.08.2006); 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (Российская газета № 168 от 30.07.2010, Собрание 
законодательства Российской Федерации, № 31 от 
02.08.2010, ст. 4179), (далее - Федеральный закон № 210-
ФЗ); 

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи» Парламентская газета, N 17, 08-
14.04.2011, Российская газета, N 75, 08.04.2011, Собрание 
законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, N 15, 
ст. 2036; 

Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ «О внесе-
нии изменений в отдельные законодательные акты Россий-
ской Федерации в целях устранения ограничений для пре-
доставления государственных муниципальных услуг по прин-
ципу «одного окна» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 30.07.2012, N 31, ст. 4322, Российская газета, N 
172, 30.07.2012); 

Законом Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-
ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской облас-
ти» (принят постановлением Мособлдумы от 04.07.2007 N 
15/13-П), Ежедневные Новости. Подмосковье, N 133, 
26.07.2007); 

Постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 N 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций и административных регламентов 
предоставления государственных услуг центральными испол-
нительными органами государственной власти Московской 
области, государственными органами Московской облас-
ти» (Ежедневные Новости. Подмосковье, N 77, 05.05.2011, 
Информационный вестник Правительства Московской облас-
ти, N 5, 31.05.2011); 

Распоряжением Министерства потребительского рынка и 
услуг Московской области от 29.11.2012 N 29-Р «О реализа-
ции отдельных положений Закона Московской области N 
115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в Москов-
ской области», (Ежедневные Новости. Подмосковье, N 9, 
22.01.2013); 

Уставом сельского поселения Соболевское 
настоящим административным регламентом; 
иными нормативными правовыми актами Московской об-

ласти, регулирующие отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги, с указанием их рек-
визитов и источников опубликования. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

26. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

а) при обращении о предоставлении места для одиночно-
го захоронения: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги о 
предоставлении места для одиночного захоронения специа-

лизированной службы по вопросам похоронного дела 
(образец представлен в Приложении); 

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность заявителя, либо копия доверенности на имя сотруд-
ника специализированной службы по вопросам похоронного 
дела, с приложением подлинника для сверки; 

- копия свидетельства о смерти с приложением подлин-
ника для сверки (выдается в органах записи актов граждан-
ского состояния); 

- копия документа, подтверждающего согласие органов 
внутренних дел на погребение указанных умерших, с прило-
жением подлинника для сверки - в случае, если места для 
одиночных захоронений предоставляются для погребения 
умерших, личность которых не установлена (выдается в орга-
нах внутренних дел); 

б) при обращении о выдаче удостоверения о захороне-
нии, если место для одиночного захоронения было предос-
тавлено ранее: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги 
(образец представлен в Приложении); 

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность заявителя, с приложением подлинника для сверки; 

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинни-
ка для сверки — (выдается в органах записи актов граждан-
ского состояния); 

- копии документов, подтверждающих родственные отно-
шения с умершим (свидетельства о государственной регист-
рации актов гражданского состояния, выданные органом за-
писи актов гражданского состояния, свидетельство о рожде-
нии умершего). 

в) при обращении о предоставлении места для родствен-
ного захоронения: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги о 
предоставлении места для родственного захоронения 
(образец представлен в Приложении); 

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность заявителя, с приложением подлинника для сверки; 

- копия свидетельства о смерти (с приложением подлин-
ника для сверки); 

- копия справки о кремации с приложением подлинника 
для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в 
службах крематориев). 

г) при обращении о предоставлении места для семейного 
(родового) захоронения: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги о 
предоставлении места для родственного захоронения заяви-
теля, взявшего на себя обязанность осуществить погребение 
умершего (образец представлен в Приложении); 

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность заявителя, с приложением подлинника для сверки; 

- копии документов, подтверждающих наличие двух и бо-
лее близких родственников (иных родственников) с приложе-
нием подлинников для сверки (копия паспорта или иного 
документа, удостоверяющего личность, родственника; свиде-
тельства о государственной регистрации актов гражданского 
состояния, выданные органом записи актов гражданского 
состояния); 

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинни-
ка для сверки — (выдается в органах записи актов граждан-
ского состояния); 

- копия справки о кремации с приложением подлинника 
для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в 
службах крематориев); 

д) при обращении о предоставлении места для семейного 
(родового) захоронения под будущее погребение: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги о 
предоставлении места для семейного (родового) захороне-
ния (образец представлен в Приложении); 

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 
личность заявителя, с приложением подлинника для сверки; 

- копии документов, подтверждающих наличие двух и бо-
лее близких родственников (иных родственников), с приложе-
нием подлинников для сверки (копия паспорта или иного 
документа, удостоверяющего личность, родственника; свиде-
тельства о государственной регистрации актов гражданского 
состояния, выданные органом записи актов гражданского 
состояния). 

е) для подзахоронения на месте родственных, семейных 
(родовых) захоронений предоставляются следующие доку-
менты: 
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-  заявление о подзахоронении; 
- удостоверение о соответствующем захоронении; 
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего 

личность заявителя с приложением подлинника для сверки; 
- нотариально удостоверенное согласие лица, на которого 

зарегистрировано место захоронения (в случаях, если заяви-
тель не является лицом, на которого зарегистрировано дан-
ное место захоронения); 

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинни-
ка для сверки; 

- копия справки о кремации с приложением подлинника 
для сверки при захоронении урны с прахом после кремации. 

В случае отсутствия у заявителя копий указанных доку-
ментов их изготовление обеспечивается специалистами Ад-
министрации сельского поселения Соболевское. 

27. В бумажном виде форма заявления может быть полу-
чена заявителем непосредственно в Администрации сельско-
го поселения Соболевское или многофункциональном центре. 

28. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, на официальном 
сайте Администрации сельского поселения Соболевское в 
сети Интернет www.Sobolevskoe.ru, а также по обращению 
заявителя может быть выслана на адрес его электронной 
почты. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

29. Отсутствуют документы, необходимые в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении го-
сударственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов и подведомственных им организациях, участ-
вующих в предоставлении муниципальных услуг. 

30. Администрация сельского поселения Соболевское, 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля: 

представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые нахо-
дятся в распоряжении федеральных органов исполнительной 
власти, органов государственных внебюджетных фондов, ис-
полнительных органов государственной власти субъекта Рос-
сийской Федерации, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Московской области, муници-
пальными правовыми актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

31. Отсутствуют законодательно установленные основания 
для отказа в приеме заявления и документов. 

32. Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-

ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
33. Основаниями для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги являются: 
1) заявитель является недееспособным лицом; 

2) выявление в запросе на предоставление муниципаль-
ной услуги или в представленных документах недостоверной, 
искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Соболевское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

3) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 26 настоящего административно-
го регламента; 

34. Письменное решение об отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги подписывается Главой или Заместителем 
Главы Администрации сельского поселения Соболевское и 
выдается заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-
ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

35. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги отсутствуют. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

36. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

37. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся бесплатно при соблюдении установленного размера бес-
платно предоставляемого места захоронения. 

За резервирование места для семейного (родового) захо-
ронения на кладбищах, находящихся в ведении органа мест-
ного самоуправления, превышающего размер бесплатно пре-
доставляемого места для родственного захоронения, взима-
ется единовременная плата в размере, установленном орга-
нами местного самоуправления. Размеры единовременной 
платы, установлены Решением Совета депутатов сельского 
поселения Соболевское №21/10 от 28.09.2011 года «Об ут-
верждении перечня общественных кладбищ, на территории 
которых возможно предоставление мест для семейных 
(родовых) захоронений и размера единовременной платы за 
резервирование места для семейного (родового) захороне-
ния, превышающего размер бесплатно предоставляемого 
места для родственного захоронения на территории сельско-
го поселения Соболевское » 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

38. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

39. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

40. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и многофунк-
ционального центра. 

41. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

42. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-



 

 

49 
№ 1 (443), часть III 

щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

43. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

44. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

45. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
46. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

47. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

48. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

49. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

50. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

51. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

52. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

53. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

54. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболев-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

55. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

56. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при 
наличии возможности, должны осуществляться в разных ок-
нах (кабинетах). 

57. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре 

58. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

59. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

60. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 2 взаимодействий с должностными лица-
ми. 

61. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрации сельского поселения Собо-
левское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра и 
в электронной форме 

62. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Соболевское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

63. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рации сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

64. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

65. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

66. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 
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1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги. 

67. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

68. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пункте 26 административного регла-
мента, которые формируются и направляются в виде отдель-
ных файлов в соответствии с требованиями законодательст-
ва. 

69. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

70. В течение 3 дней с даты направления запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское документы, представленные в пункте 26 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). 

71. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

72. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, его территориальный отдел 
или многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Собо-
левское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Соболевское или многофункционального центра. 

73. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

для юридического лица: наименование юридического ли-
ца; 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
74. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

75. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Соболевское или многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей производится на текущий рабочий 
день либо на следующий рабочий день. Предварительная 
запись на определенное время заканчивается за 2 часа до 
наступления этого времени. 

76. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 

предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункционального центра, за 2 часа до приема отправ-
ляется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

77. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

78. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

79. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения ад-

министративных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и 
многофункциональном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

4) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
81. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в приложении 
2 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 
82. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр заявления о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

При необходимости осуществления погребения в настоя-
щее время заявитель лично обращается в Администрацию 
сельского поселения Соболевское. 

83. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

84. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональный центр, специалист, ответственный за прием до-
кументов, осуществляет следующую последовательность дей-
ствий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
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лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных докумен-
тов с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 26 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по опи-
си, которая содержит полный перечень документов, пред-
ставленных заявителем, а при наличии выявленных недостат-
ков - их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
85. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 84 административного регламента, при 
наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунк-
том 26 административного регламента передает заявление и 
прилагаемые к нему документы специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за организацию направле-
ния заявления и прилагаемых к нему документов в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональном центре. 

86. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

87. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или неправильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

88. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское посредством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственный 
за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 84 административного регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 84 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов. 

89. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Соболевское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 26 административного регла-

мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

90. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры по приему заявления и документов, необходимых 
для предоставления места для одиночного, родственного или 
семейного (родового) захоронения под будущее погребение, 
не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления 
заявления в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр. 

В случае, если погребение должно быть осуществлено в 
настоящее время, прием заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, осуществля-
ется Администрацией сельского поселения Соболевское в 
момент обращения заявителя. 

91. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре при наличии всех доку-
ментов, предусмотренных пунктом 26 административного 
регламента, — передача заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское. 

92. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
93. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

94. Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным Администрацией сельского посе-
ления Соболевское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

95. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрации сельско-
го поселения Соболевское. 

В случае, если погребение должно быть осуществлено в 
настоящее время, регистрация заявления и документов осу-
ществляется в момент обращения заявителя в Администра-
ции сельского поселения Соболевское. 

96. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Соболевское из многофункционального центра, осуществля-
ется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Соболев-
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ское. 
98. После регистрации в Администрации сельского посе-

ления Соболевское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственному 
за подготовку документов по муниципальной услуге. 

99. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

100. Результатом исполнения административной 
процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, является передача заявления и прилагаемых к 
нему документов сотруднику Администрации сельского посе-
ления Соболевское, ответственному за предоставление муни-
ципальной услуги. 

101. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

102. Способом фиксации исполнения администра-
тивной процедуры является внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации обращений за предоставлением 
муниципальной услуги или в соответствующую информацион-
ную систему Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предос-

тавлении) муниципальной услуги 
103. Основанием для начала административной про-

цедуры является поступление в Администрацию сельского 
поселения Соболевское или к сотруднику Администрации 
сельского поселения Соболевское, находящемуся в много-
функциональном центре, заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов, пред-
ставленных заявителем (далее — сотруднику). 

104. Сотрудник осуществляет следующую последова-
тельность действий: 

1) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 26 административного регламента; 

2) устанавливает наличие (отсутствие) оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 33 настоящего административного регламента; 

3) при наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 33 настоящего 
административного регламента, предлагает заявителю устра-
нить недостатки, являющиеся основаниями для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги в срок, не превышающий 
1 рабочий день от даты обращения с заявлением о предос-
тавлении муниципальной услуги. В случае отказа заявителя 
устранить недостатки — подготавливает в письменной форме 
на бумажном носителе мотивированный отказ с указанием 
причин отказа; 

4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 33 настоящего 
административного регламента: 

а) предоставляет место для одиночного захоронения пу-
тем внесения записи в Книгу регистрации и выдает решение 
о предоставлении соответствующего места для захоронения 
и в случае появления близких родственников, иных родствен-
ников выдает удостоверение об одиночном захоронении; 

б) предоставляет место для родственного захоронения 
путем внесения записи в Книгу регистрации и выдает удосто-
верение о родственном захоронении; 

в) предоставляет место для семейного (родового) захоро-
нения под будущее погребение, путем внесения записи в 
книгу регистрации и выдает удостоверение о семейном 
(родовом) захоронении; 

г) предоставляет место для семейного (родового) захоро-
нения под погребение, если погребение должно быть осуще-
ствлено в настоящее время, путем внесения записи в Книгу 
регистрации и выдает удостоверение о семейном (родовом) 
захоронении. 

При предоставлении места для одиночного захоронения 
Администрацией сельского поселения Соболевское удостове-
рение об одиночном захоронении не выдается за исключени-

ем следующего случая: 
при появлении близких родственников, иных родственни-

ков, на основании их письменного обращения и предоставле-
ния документов, подтверждающих родственные отношения, 
Администрацией сельского поселения Соболевское выдается 
удостоверение о захоронении с последующей возможностью 
погребения родственника в данную могилу с соблюдением 
санитарных правил. 

5) передает результат предоставления муниципальной 
услуги специалисту Администрации сельского поселения Со-
болевское, или специалисту Администрации сельского посе-
ления Соболевское, находящемуся в многофункциональном 
центре, ответственному за выдачу результата предоставления 
муниципальной услуги. 

105. Максимальный срок осуществления админист-
ративной процедуры не может превышать 1 рабочий день с 
момента поступления заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов сотруднику 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответст-
венному за предоставление муниципальной услуги. 

В случае, если погребение должно быть осуществлено в 
настоящее время, решение о предоставлении муниципальной 
услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) 
принимается сотрудником Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственным за предоставление муници-
пальной услуги, в день представления заявителем заявления 
и документов. 

106. Принятие решения о предоставлении (об отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется 
должностным лицом Администрации сельского поселения 
Соболевское . 

107. Критерием принятия решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
установление наличия или отсутствия оснований, указанных в 
пункте 33 административного регламента. 

108. Результатом административной процедуры яв-
ляется передача специалисту, ответственному за выдачу ре-
зультата предоставления муниципальной услуги, удостовере-
ния о захоронении с предоставлением места для одиночного, 
родственного или семейного (родового) захоронения или 
письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

109. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское* направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

110. Способом фиксации результата исполнения 
административной процедуры является внесение соответст-
вующих сведений в журнал регистрации обращений за пре-
доставлением муниципальной услуги или в соответствующую 
информационную систему Администрации сельского поселе-
ния Соболевское. 

 
Выдача документа, являющегося результатом предостав-

ления муниципальной услуги 
111. Основанием для начала административной про-

цедуры является поступление в Администрацию сельского 
поселения Соболевское или специалисту Администрации 
сельского поселения Соболевское, находящемуся в много-
функциональном центре, результата предоставления муници-
пальной услуги. 

112. Специалист Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, или специалист , находящийся в много-
функциональном центре, ответственный за выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги (далее — специалист), 
при поступлении к нему отказа в предоставлении муници-
пальной услуги (далее - отказ), оформленного на бумажном 
носителе, выдает отказ заявителю . 

113. При поступлении к специалисту соответствую-
щего удостоверения о захоронении, решения о предоставле-
нии места для одиночного захоронения, специалист выдает 
удостоверение о захоронении либо решение о предоставле-
нии места для одиночного захоронения заявителю. 

114. Должностным лицом, ответственным за выпол-
нение каждого административного действия, входящего в 
состав административной процедуры, является должностное 
лицо Администрации сельского поселения Соболевское. 
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115.  Результатом административной процедуры яв-
ляется выдача заявителю удостоверения о захоронении, ре-
шения о предоставлении места для одиночного захоронения 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

116. Выдача результата предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется способом, указанным заявителем 
при подаче заявления и необходимых документов на получе-
ние муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении. 
117. В случае указания заявителем на получение 

результата в многофункциональном центре, Администрация 
сельского поселения Соболевское направляет результат пре-
доставления муниципальной услуги в многофункциональный 
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным 
между Администрацией сельского поселения Соболевское и 
многофункциональным центром. 

118. Выдача документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными 
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, 
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями. 

119. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

120. Максимальный срок осуществления админист-
ративной процедуры не может превышать 30 минут с момен-
та поступления специалисту отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги или соответствующего удостоверения о 
захоронении с предоставлением места для одиночного, род-
ственного или семейного (родового) захоронения. 

121. Способом фиксации результата исполнения 
административной процедуры является внесение соответст-
вующих сведений в журнал регистрации обращений за пре-
доставлением муниципальной услуги или в соответствующую 
информационную систему Администрации сельского поселе-
ния Соболевское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

122. Текущий контроль за соблюдением и исполне-
нием положений регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

123. Контроль за хранением книг регистрации захо-
ронений (захоронений урн с прахом) в уполномоченном орга-
не местного самоуправления в сфере погребения и похорон-
ного дела, уполномоченном органе Московской области в 
сфере погребения и похоронного дела осуществляет уполно-
моченный Правительством Московской области центральный 
исполнительный орган государственной власти Московской 
области в сфере управления архивным делом. Книги регист-
рации захоронений (захоронений урн с прахом) являются 
документом строгой отчетности и относятся к делам с посто-
янным сроком хранения. Указанные книги передаются на по-
стоянное хранение уполномоченным органом местного само-
управления в сфере погребения и похоронного дела в муни-
ципальный архив в порядке, установленном уполномоченным 
органом Московской области в сфере погребения и похорон-
ного дела, по согласованию с уполномоченным Правительст-
вом Московской области центральным исполнительным орга-
ном государственной власти Московской области в сфере 
управления архивным делом. 

124. Текущий контроль осуществляется путем прове-
дения ответственными должностными лицами структурных 
подразделений Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственных за организацию работы по предос-
тавлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения положений регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

125. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственных за предоставление муниципальной услу-
ги. 

126. В целях осуществления контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Соболевское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставле-
нием муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретной жалобе заяви-
теля. 

127. Внеплановые проверки проводятся в связи с 
проверкой устранения ранее выявленных нарушений админи-
стративного регламента, а также в случае получения жалоб 
заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Соболевское и структур-
ных подразделений, ответственного за предоставление муни-
ципальной услуги. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов мест-

ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

128. По результатам проведенных проверок, в случае 
выявления нарушений соблюдения положений регламента, 
виновные должностные лица Администрации сельского посе-
ления Соболевское несут персональную ответственность за 
решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

129. Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации сельского поселения Соболевское закрепля-
ется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и законода-
тельства Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций. 

130. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций, осуществляется посредством публикации све-
дений о деятельности Администрации сельского поселения 
Соболевское, получения гражданами, их объединениями и 
организациями актуальной, полной и достоверной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги и обес-
печения возможности досудебного (внесудебного) рассмот-
рения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-

ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

131. Заявители имеют право на обжалование дейст-
вий или бездействия Администрации сельского поселения 
Соболевское, должностных лиц Администрации сельского 
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поселения Соболевское, муниципальных служащих, а также 
принимаемых ими решений при предоставлении муниципаль-
ной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
132. Заявитель может обратиться с жалобой в том 

числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-

ги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на 

рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

133.Жалоба на действия (бездействие) Администрации 
сельского поселения Соболевское, его муниципальных слу-
жащих, должностных лиц, а также на принимаемые ими ре-
шения при предоставлении муниципальной услуги может 
быть направлена: 

Уполномоченный орган местного самоуправления в сфере 
погребения и похоронного дела Московской области по сель-
скому поселению Соболевское (Администрация сельского 
поселения Соболевское). 

 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
134.Жалоба подается в орган, предоставляющий муници-

пальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководите-
лем Администрации сельского поселения Соболевское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководи-
телем Администрации сельского поселения Соболевское, 
предоставляющего муниципальную услугу. 

135.Жалоба может быть направлена в Администрацию 
сельского поселения Соболевское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через офици-
альный сайт органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, посредством Единого портала государственных и муници-
пальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

136.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

137.В случае необходимости в подтверждение своих до-
водов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
 
138.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 

поселения Соболевское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

139.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 
жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в приеме докумен-
тов 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. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Соболевское в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-

смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

140.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган от-
казывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

141.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, руководитель Администрации сельского 
поселения Соболевское, должностное лицо либо уполномо-
ченное на то лицо вправе принять решение о безоснователь-
ности очередного обращения и прекращении переписки с 
заявителем по данному вопросу при условии, что указанное 
обращение и ранее направляемые обращения направлялись 
в Администрацию сельского поселения Соболевское или од-
ному и тому же должностному лицу. О данном решении уве-
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домляется заявитель, направивший обращение; 
если ответ по существу поставленного в обращении во-

проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
142.По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Соболевское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
143.Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, заявителю в письменной или электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
144.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 

информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

145.Информация и документы, необходимые для обосно-
вания и рассмотрения жалобы размещаются в Администра-
ции сельского поселения Соболевское и многофункциональ-
ном центре, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра, на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной 
и/или письменной форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
146.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
147.В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления Администрация сельского посе-
ления Соболевское в установленном порядке незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

148.Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

149.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Соболевское ; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

150.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе 
получить в Администрации сельского поселения Соболевское 
копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
151.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Соболевское, муни-

ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрации сельского поселения Собо-
левское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
Приложение 1 

 
Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 

î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 
àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî 

ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, 
ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé 

öåíòð è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

 
1. Администрация сельского поселения Соболевское 
Место нахождения Администрации сельского поселения 

Соболевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, 
д.7а 

График работы администрации сельского поселения Со-
болевское: 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Соболевское: 
График приема заявителей в администрации сельского посе-
ления Соболевское: 

 
Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболев-

ское, д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского посе-

ления Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 
2. Многофункциональный центр, расположенный на тер-

ритории Орехово-Зуевского муниципального района 
 
1. Муниципальное  ав тономное  у чреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

 
2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехо-

во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 
 
3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского му-

ниципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

 
4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 

муниципального района 142671 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

 
5.  График работы, адрес официального сайта, адрес 

электронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» 
Орехово-Зуевского муниципального района можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на 
официальном сайте администрации сельского поселения 
Соболевское в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30* 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 

Понедельник: 
с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: 
с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 
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Приложение 2 
 

Áëîê- ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ íà îôîðìëåíèå óäîñòîâåðåíèÿ îá îäèíî÷-

íîì çàõîðîíåíèè, íà ïðåäîñòàâëåíèå ìåñòà äëÿ ñåìåéíîãî 
(ðîäîâîãî) çàõîðîíåíèÿ ïîä áóäóùåå ïîãðåáåíèå è âûäà÷å ñîîò-

âåòñòâóþùèõ óäîñòîâåðåíèé 

 
Приложение 3 

 
Îáðàçåö çàÿâëåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 

в Администрацию сельского поселения Соболевское 
 _______________________________________________________ 

от кого 
_____________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество лица, взявшего на себя 
Обязанность  осуществить погребение умершего, 
паспортные данные,  место регистрации, телефон) 

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
(нужное подчеркнуть и заполнить) 

 
Прошу предоставить место для одиночного захоронения, 

место для родственного захоронения, место для семейного 
(родового) захоронения 

 
для погребения умершего 
__________________________________________________________ 
 (фамилия, имя, отчество умершего) 
Дата рождения _______________________ 
Дата смерти _________________________ 
 
/ для погребения лица под будущее захоронение: 
__________________________________________________________

____________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
 
Прошу оформить удостоверение о захоронении с после-

дующей возможностью погребения родственника в данную 
могилу с соблюдением санитарных правил, место одиночного 
захоронения было предоставлено, дата смерти 
___________________ являюсь родственником умершего 
(указать степень родства) ________________ 

(нужное заполнить) 
 
 

Место захоронения на кладбище: 
_________________________________________________________ 
 
Прилагаю копии документов: 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
Способ получения результата предоставления муници-

пальной услуги: 
__________________________________________________________ 
(указать способ) 
 
За правильность сведений несу полную ответственность. 
___________________________________ 
_____________________ _________________ 
 (подпись заявителя) 
 (расшифровка подписи) (дата) 
 
(Заполняется в случае предоставления места для семей-

ного (родового) захоронения:) 
Обязуюсь обеспечить содержание предоставленного мес-

та захоронения, установку ограды и надмогильных сооруже-
ний производить в пределах предоставленного места захоро-
нения. 

___________________________________ 
____________________ _________________ 
 (подпись заявителя)  (расшифровка подписи) (дата) 
 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Соболевское; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� посредством личного обращения в многофункциональ-

ный центр (только на бумажном носителе). 
 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

_____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 

 

 
ÃËÀÂÀ 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ 

ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, 

( òåë./ôàêñ 178-265) 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 30 ñåíòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹547 

 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé è âûäà÷å ñïðàâîê î 
íåèñïîëüçîâàíèè (èñïîëüçîâàíèè) ãðàæäàíàìè ïðàâà 
ïðèâàòèçàöèè æèëûõ ïîìåùåíèé, êîïèé è äóáëèêàòîâ äîãîâîðîâ 
ïåðåäà÷è æèëûõ ïîìåùåíèé ìóíèöèïàëüíîãî æèëèùíîãî ôîíäà 
â ñîáñòâåííîñòü ãðàæäàí 
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
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ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче 
справок о неиспользовании (использовании) гражданами 
права приватизации жилых помещений, копий и дубликатов 
договоров передачи жилых помещений муниципального жи-
лищного фонда в собственность граждан согласно приложе-
нию №1 к настоящему Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
Ãëàâà ñåëüñêîãî  ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Главы 
сельского поселения Соболевское 

от 30.09.2014 года №547 
 Приложение №1 

к постановлению Главы 
сельского поселения Соболевское 

от 30.09.2014 года №547 
 

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâëåíèé 

è âûäà÷å ñïðàâîê î íåèñïîëüçîâàíèè (èñïîëüçîâàíèè) 
ãðàæäàíàìè ïðàâà ïðèâàòèçàöèè æèëûõ ïîìåùåíèé, êîïèé 

è äóáëèêàòîâ äîãîâîðîâ ïåðåäà÷è æèëûõ ïîìåùåíèé 
ìóíèöèïàëüíîãî æèëèùíîãî ôîíäà â ñîáñòâåííîñòü ãðàæäàí 
 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему заявлений и выдаче справок о не-
использовании (использовании) гражданами права привати-
зации жилых помещений, копий и дубликатов договоров пе-
редачи жилых помещений муниципального жилищного фонда 
в собственность граждан (далее - административный регла-
мент) устанавливает стандарт предоставления муниципаль-
ной услуги по приему заявлений и выдаче справок о неис-
пользовании (использовании) гражданами права приватиза-
ции жилых помещений, копий и дубликатов договоров пере-
дачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в 
собственность граждан (далее - муниципальная услуга), со-
став, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги, требования к порядку их выполнения, формы кон-
троля за исполнением административного регламента, досу-
дебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) Администрации сельского поселения 
Соболевское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Соболевское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях по-
вышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий Администра-
ции сельского поселения Соболевское. 

 
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
3. Получателями муниципальной услуги являются гражда-

не Российской Федерации, имеющие (имевшие) регистрацию 
по месту жительства на территории сельского поселения 
Соболевское (далее - заявитель). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с администрацией сель-
ского поселения Соболевское вправе осуществлять их упол-
номоченные представители. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными слу-
жащими Администрации сельского поселения Соболевское и 
сотрудниками многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг Московской облас-
ти, расположенного на территории Орехово-Зуевского муни-
ципального района. (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан 
о порядке предоставления муниципальной услуги являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость изло-
жения информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сельско-
го поселения Соболевское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра в 
и нфо рм а ц и о н н о - т е л е к о мм у н и к а ц и о н н о й  с е т и 
«Интернет» (далее — сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственного за предоставление муниципаль-
ной услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о пре-
доставлении информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения му-
ниципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов гра-

ждан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра и 
ответы на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги размещается на информационных стендах в поме-
щениях Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункционального центра, предназначенных для приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Соболевское и официальном сайте многофункцио-
нального центра в сети Интернет, в федеральной государст-
венной информационной системе «Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый 
портал государственных и муниципальных услуг), в государ-
ственной информационной системе Московской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Московской области» (далее — Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области), а также предос-
тавляется по телефону и электронной почте по обращению 
Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения админи-
страции Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственной за предоставление муниципальной услуги, 
многофункционального центра, органов и организаций, участ-
вующих в предоставлении муниципальной услуги, их почто-
вые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информа-
ция о графиках работы, телефонных номерах и адресах элек-
тронной почты представлена в Приложении 1 к администра-
тивному регламенту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотруд-
ники многофункционального центра обязаны корректно и 
внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и 
достоинства. Информирование о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо осуществлять с использо-
ванием официально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по оформлению справок об 

участии (неучастии) в приватизации жилых муниципальных 
помещений. 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
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11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-
ся Администрацией сельского поселения Соболевское. 

12. Администрация сельского поселения Соболевское ор-
ганизует предоставление муниципальной услуги по принципу 
«одного окна», в том числе на базе многофункционального 
центра. 

13. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, на базе которых организовано 
предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать 
от заявителя осуществления действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы 
(органы местного самоуправления) и организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предос-
тавления муниципальных услуг, утвержденный Постановлени-
ем Главы сельского поселения Соболевское. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 
14. Результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 
1) справка о неиспользовании (использовании) граждани-

ном права приватизации жилого помещения; 
2) дубликат договора на передачу жилого помещения в 

собственность граждан; 
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, 

оформленный на бумажном носителе или в электронной фор-
ме в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства. 

 
Срок регистрации запроса заявителя 
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем поступления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское. 

16. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из 
многофункционального центра в Администрацию сельского 
поселения Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги, направленного в форме электронного 
документа посредством Единого портала государственных и 
муниципальных услуг, Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, осуществляется в срок не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в 
Администрацию сельского поселения Соболевское. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 
18. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 15 календарных дней с даты регистрации запроса зая-
вителя о предоставлении муниципальной услуги в Админист-
рации сельского поселения Соболевское. 

19. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос 
на получение которой передан заявителем через многофунк-
циональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса 
на получение муниципальной услуги в Администрации сель-
ского поселения Соболевское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги исчисля-
ется без учета сроков приостановления предоставления му-
ниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское, передачи результата предоставления муниципальной 
услуги из Администрации сельского поселения Соболевское 
в многофункциональный центр, срока выдачи результата зая-
вителю. 

21. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию сельского поселения Со-
болевское, а также передачи результата муниципальной услу-
ги из Администрации сельского поселения Соболевское в 
многофункциональный центр устанавливаются соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром. 

22. Выдача (направление) результата предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 
15 календарных дней. 

 
Правовые основания предоставления муниципальной ус-

луги 
23. Предоставление муниципальной услуги осуществляет-

ся в соответствии с: 
1) Жилищным кодексом Российской Федерации 

(Собрание законодательства РФ, 3 января 2005 года, № 1 
(часть 1), ст. 14); 

2) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-
ниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2 авгу-
ста 2010 года, № 31, ст. 4179); 

3) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации» (Собрание законодательства 
РФ, 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822); 

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации» (Собрание законодательства РФ", 08 мая 2006 го-
да, № 19, ст. 2060); 

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» (Собрание законодательства РФ, 31 июля 2006 
года, № 31 (1 ч.), ст. 3448); 

6) Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 
1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Фе-
дерации» ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, 
ст. 959); 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области и муниципальными правовыми актами, для предос-
тавления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обяза-
тельных для ее предоставления, способы их получения заяви-
телями, в том числе в электронной форме, и порядок их пре-
доставления 

24. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

для административных процедур, результатом которых 
является  выдача  справки  об  использовании 
(неиспользовании) права приватизации жилого помещения: 

1) заявление (образец представлен в Приложении); 
2) документ, удостоверяющий личность (копия при нали-

чии оригинала, подлежит возврату); 
3) нотариально заверенная доверенность, если заявите-

лем выступает законный представитель граждан (оригинал, 
возврату не подлежит); 

4) свидетельство о рождении несовершеннолетних детей 
(копия при наличии оригинала, подлежит возврату); 

5) документ о регистрации по месту жительства; 
для административных процедур, результатом которых 

является выдача дубликата договора: 
1) заявление (возврату не подлежит); 
2) документ, удостоверяющий личность (копия при нали-

чии оригинала, подлежит возврату); 
3) нотариально заверенная доверенность, если заявите-

лем выступает законный представитель граждан (оригинал, 
возврату не подлежит); 

4) свидетельство о рождении несовершеннолетних детей 
в том случае, если несовершеннолетний указан в договоре на 
передачу жилого помещения в собственность граждан (копия 
при наличии оригинала, подлежит возврату); 

5) письменные запросы нотариальных, судебных, право-
охранительных органов - при наличии (оригиналы, возврату 
не подлежат). 

25. В бумажном виде форма заявления может быть полу-
чена заявителем непосредственно в Администрации сельско-
го поселения Соболевское или в многофункциональном цен-
тре. 

26. Форма заявления доступна для копирования и запол-
нения в электронном виде на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, на официальном 
сайте сельского поселения Соболевское в сети Интернет 
www.Sobolevskoe.ru, а также по обращению заявителя может 
быть выслана на адрес его электронной почты. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для пре-
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доставления муниципальной услуги, которые находятся в рас-
поряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им органи-
зациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 
и которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, а также способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, порядок их представления 

27. Документы, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов и 
подведомственных им организациях, участвующих в предос-
тавлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе, отсутствуют. 

28. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля представления документов и информации или осуществ-
ления действий, представление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

29. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявите-
ля также представления документов и информации, в том 
числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги 

30. Основания для отказа в приеме документов в Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональном центре, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, отсутствуют. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-

ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
31. Основаниями для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги являются: 
1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-

ной услуги или в представленных документах недостоверной, 
искаженной или неполной информации, в том числе пред-
ставление заявителем документов, срок действительности 
которых на момент поступления в Администрацию сельского 
поселения Соболевское в соответствии с действующим зако-
нодательством истек; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в 
перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 
настоящего административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более доку-
ментов, указанных в пункте 24 настоящего административно-
го регламента; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной ус-
луги не поддается прочтению либо отсутствует. 

5) требование копии (дубликата) договора о приватизации 
лицом, не включенным в договор приватизации. 

Письменное решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги подписывается Главой или Заместителем 
Главы Администрации сельского поселения Соболевское и 
выдается заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предос-
тавлении муниципальной услуги предоставляется в электрон-
ной форме или может выдаваться лично или направляться по 
почте в письменной форме либо выдается через многофунк-
циональный центр. 

32. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументах выдаваемых организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

33. Услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 

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

34. Предоставление муниципальной услуги в Администра-
ции сельского поселения Соболевское осуществляется бес-
платно. 

 
 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче за-

проса о предоставлении муниципальной услуги, услуги орга-
низации, участвующей в предоставлении муниципальной ус-
луги, и при получении результата предоставления таких услуг 

35. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

36. Предельная продолжительность ожидания в очереди 
при получении результата предоставления муниципальной 
услуги не должен превышать 15 минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

37. Предоставление муниципальных услуг осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях 
*наименование ОМСУ* и многофункционального центра. 

38. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен 
быть оборудован соответствующими информационными ука-
зателями. 

39. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором разме-
щено помещение приема и выдачи документов, организовы-
вается стоянка (парковка) для личного автомобильного транс-
порта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 
заявителей плата не взимается. 

40. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать 
иные транспортные средства. 

41. Вход в помещение приема и выдачи документов дол-
жен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть обору-
дован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, 
а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

42. На здании рядом с входом должна быть размещена 
информационная табличка (вывеска), содержащая следую-
щую информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
43. Фасад здания должен быть оборудован осветительны-

ми приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с 
информационными табличками. 

44. Помещения приема и выдачи документов должны пре-
дусматривать места для ожидания, информирования и прие-
ма заявителей. В местах для информирования должен быть 
обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией 
не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, 
когда прием заявителей не ведется. 

45. В помещении приема и выдачи документов организу-
ется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем 
потребности граждан. 

46. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обо-
рудования должны соответствовать требованиям норматив-
ных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

47. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 
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48. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирую-
щим поток «электронной очереди». Информация на табло 
может выводиться в виде бегущей строки. 

49. Информационное табло размещается рядом со входом 
в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость 
максимально возможному количеству заинтересованных лиц. 

50. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется 
место для оформления документов, предусматривающее сто-
лы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принад-
лежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

51. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболев-
ское и многофункционального центра, должна быть размеще-
на на личной информационной табличке и на рабочем месте 
специалиста. 

52. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

53. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при 
наличии возможности, должны осуществляться в разных ок-
нах (кабинетах). 

54. В помещениях приема и выдачи документов размеща-
ется абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре 

55. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об ад-

министративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявите-

лями о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных администра-

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в 
целом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муни-
ципальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

56. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг и по принципу «одного 
окна» на базе многофункционального центра. 

57. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 2 взаимодействий с должностными лица-
ми. 

58. Продолжительность ожидания в очереди при обраще-
нии заявителя в Администрацию сельского поселения Собо-
левское для получения муниципальной услуги не может пре-
вышать 15 минут. 

59. Заявителю предоставляется возможность личного об-
ращения за получением муниципальной услуги по принципу 
«одного окна» в многофункциональном центре, а также обра-
щения в электронной форме посредством официального сай-
та Администрации сельского поселения Соболевское в сети 
Интернет, сайта многофункционального центра в сети Интер-

нет, Единого портала государственных и муниципальных ус-
луг, Портала государственных и муниципальных услуг Мос-
ковской области. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

организации предоставления муниципальной услуги по прин-
ципу «одного окна» на базе многофункционального центра и 
в электронной форме 

60. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответ-
ствии с которым предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется после однократного обращения заявителя с со-
ответствующим запросом, а взаимодействие с Администра-
цией сельского поселения Соболевское осуществляется мно-
гофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенным 
в установленном порядке. 

61. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением о взаимодействии между Админист-
рации сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

62. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональном центре с учетом принципа экстерриториально-
сти, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением муниципальной услуги любой мно-
гофункциональный центр, расположенный на территории 
Орехово-Зуевского муниципального района. 

63. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункционального центра ис-
полняются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предос-
тавления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляют-
ся универсальными специалистами многофункционального 
центра по принципу экстерриториальности. 

64. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области 
в части: 

1) получения информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных докумен-
тов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в 
электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления му-
ниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

65. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной под-
писью в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

66. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе при-
ложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги 
документы, указанные в пункте 24 административного регла-
мента, которые формируются и направляются в виде отдель-
ных файлов в соответствии с требованиями законодательст-
ва. 

67. При направлении заявления и прилагаемых к нему 
документов в электронной форме представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, доверенность 
должна быть представлена в форме электронного документа, 
подписанного электронной подписью уполномоченного лица, 
выдавшего (подписавшего) доверенность. 

68. В течение 5 дней с даты направления запроса о пре-
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доставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель предоставляет в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское документы, представленные в пункте 24 
административного регламента (в случае, если запрос и до-
кументы в электронной форме не составлены с использова-
нием электронной подписи в соответствии с действующим 
законодательством). 

69. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных 
и муниципальных услуг Московской области получение согла-
сия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Феде-
рального закона №152-ФЗ не требуется. 

70. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-
тельная запись может осуществляться следующими способа-
ми по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское или многофункциональный 
центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Собо-
левское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского посе-
ления Соболевское или многофункционального центра. 

71. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

для физического лица: фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии); 

контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
72. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

73. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует 
обратиться. При личном обращении заявителю выдается та-
лон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием че-
рез официальный сайт Администрации сельского поселения 
Соболевское или многофункционального центра, может рас-
печатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается 
за сутки до наступления этой даты. 

74. При осуществлении предварительной записи заяви-
тель в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его не явки 
по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункционального центра, за день до приема отправля-
ется напоминание на указанный адрес электронной почты о 
дате, времени и месте приема, а также информация об анну-
лировании предварительной записи в случае не явки по исте-
чении 15 минут с назначенного времени приема. 

75. Заявитель в любое время вправе отказаться от пред-
варительной записи. 

76. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

77. График приема (приемное время) заявителей по пред-
варительной записи устанавливается руководителем Админи-
страции сельского поселения Соболевское или многофунк-
ционального центра в зависимости от интенсивности обра-
щений. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения ад-

министративных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и 
многофункциональном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении (об отказе пре-
доставления) муниципальной услуги; 

4) выдача документа, являющегося результатом предос-

тавления муниципальной услуги. 
 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
79. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в приложении 
2 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 
80. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр заявления о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя; 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

81. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Соболевское или 
сотрудники многофункционального центра. 

82. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрации сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

83. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональный центр, специалист, ответственный за прием до-
кументов, осуществляет следующую последовательность дей-
ствий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 24 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
Сотрудник многофункционального центра, ответственный 

за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональном центре. 

84. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

85. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 
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86. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию сельского поселения Соболевское 
посредством почтового отправления специалист Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственный за при-
ем заявлений и документов, осуществляет действия согласно 
пункту 84 административного регламента, кроме действий, 
предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 84 административно-
го регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправ-
лением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с 
даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

87. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при нали-
чии) в электронной форме посредством Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портала государствен-
ных и муниципальных услуг Московской области специалист 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответствен-
ный за прием документов, осуществляет следующую последо-
вательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов 
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет цело-
стности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной 
услуги и документы, представленные в электронной форме, не 
заверены электронной подписью в соответствии с действую-
щим законодательством направляет заявителю через личный 
кабинет уведомление о необходимости представить запрос о 
предоставлении муниципальной услуги и документы, подписан-
ные электронной подписью, либо представить в Администра-
цию сельского поселения Соболевское подлинники документов 
(копии, заверенные в установленном порядке), указанных в 
пункте 24 административного регламента, в срок, не превы-
шающий 5 календарных дней с даты получения запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны электрон-
ной подписью в соответствии с действующим законодательст-
вом направляет заявителю через личный кабинет уведомление 
о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемых к нему документов. 

88. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское или многофункциональный центр. 

89. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруд-
нику Администрации сельского поселения Соболевское, ответ-
ственному за регистрацию поступившего запроса на предос-
тавление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре - передача заявления и 
прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского 
поселения Соболевское. 

90. Способом фиксации результата исполнения администра-
тивной процедуры является опись принятых у заявителя доку-
ментов или уведомление о принятии запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
91. Основанием для начала осуществления административ-

ной процедуры является поступление специалисту Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственному за ре-
гистрацию поступающих запросов на предоставление муници-
пальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

92. Специалист Администрации сельского поселения Собо-
левское осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к 
нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, 
установленным в Администрации сельского поселения Собо-
левское, в том числе осуществляет внесение соответствующих 
сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении 
муниципальной услуги и (или) в соответствующую информаци-

онную систему Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

93. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя 
или почтового отправления, осуществляется в срок, не превы-
шающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское. 

94. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государст-
венных и муниципальных услуг Московской области, осуществ-
ляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Соболевское. 

95. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией сельского поселения Собо-
левское из многофункционального центра, осуществляется не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в 
Администрацию сельского поселения Соболевское. 

96. После регистрации в Администрации сельского поселе-
ния Соболевское заявление и прилагаемые к нему документы, 
направляются на рассмотрение специалисту Администрации 
сельского поселения Соболевское, ответственному за подго-
товку документов по муниципальной услуге. 

97. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

98. Результатом исполнения административной процедуры 
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется передача заявления и прилагаемых к нему документов 
сотруднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

99. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация сельского 
поселения Соболевское направляет на Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области посредством техни-
ческих средств связи уведомление о завершении исполнения 
административной процедуры с указанием результата осущест-
вления административной процедуры. 

100. Способом фиксации исполнения административ-
ной процедуры является внесение соответствующих сведений в 
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную сис-
тему Администрации сельского поселения Соболевское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе предостав-

ления) муниципальной услуги 
101. Основанием для начала административной про-

цедуры является поступление в Администрацию сельского по-
селения Соболевское исчерпывающего перечня документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

102. Сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственный за подготовку решения об оказа-
нии муниципальной услуги осуществляет следующие действия: 

1) дает правовую оценку прав заявителя на получение 
справки и/или копии (дубликата) договора приватизации; 

2) проверяет наличие всех необходимых документов в соот-
ветствии с пунктом 24 административного регламента; 

3) изготавливает проект распорядительного документа о 
принятом в отношении заявителя решении; 

4) направляет сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственному за принятие решения, доку-
менты, представленные заявителем и проект распорядительно-
го документа о принятии решения в отношении заявителя. 

Проект распорядительного документа о принятии решения в 
отношении заявителя может быть исполнен в электронной фор-
ме в соответствии с требованиями информационной системы 
Администрации сельского поселения Соболевское. 

Проектом распорядительного документа о принятии реше-
ния в отношении заявителя может быть гриф резолюции на 
бланке заявления, составленного и поданного заявителем в 
соответствии с приложением 3 административного регламента. 
В этом случае сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственный за подготовку решения об оказа-
нии муниципальной услуги, не изготавливает проект распоря-
дительного документа о принятом в отношении заявителя ре-
шении. 

103. Общий срок осуществления административных 
действий по подготовке принятия решения не превышает 2 
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рабочих дней. 
104. Принятие решения о предоставлении муници-

пальной услуги осуществляется Главой или Заместителем Гла-
вы Администрации сельского поселения Соболевское 

105. Сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственный за принятие решения, на основа-
нии полученных документов, принимает одно из следующих 
решений: 

1) предоставить заявителю справку об использовании (не 
использовании) и/или копию (дубликат) договора приватиза-
ции; 

2) отказать в предоставлении муниципальной услуги. 
106. Сотрудник Администрации сельского поселения 

Соболевское, ответственный за принятие решения, принимает 
одно из приведенных решений в соответствии со следующими 
критериями: 

1) наличие оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги в соответствии с пунктом 31 административного 
регламента и в соответствии с действующим законодательст-
вом. 

107. После принятия решения сотрудник Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственный за при-
нятие решения, фиксирует принятое решение в распорядитель-
ном документе о принятом в отношении заявителя решении, 
подписывает распорядительный документ и направляет его 
сотруднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за подготовку направление результата муници-
пальной услуги заявителю. 

Утверждение распорядительного документа о принятом в 
отношении заявителя решении и направление его сотруднику 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответствен-
ному за направление результата муниципальной услуги заяви-
телю, может быть исполнено в электронной форме в соответст-
вии с требованиями информационной системы Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

108. Общий срок осуществления административных 
действий по принятию решения не превышает 2 рабочих дней. 

109. Общий срок осуществления административной 
процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе 
предоставления) муниципальной услуги не превышает 3 рабо-
чих дня. 

110. Результатом административной процедуры явля-
ется принятие решения об оказании муниципальной услуги или 
принятие решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

111. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сельского 
поселения Соболевское направляет на Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области посредством техни-
ческих средств связи уведомление о завершении исполнения 
административной процедуры с указанием результата осущест-
вления административной процедуры. 

112. Способ фиксации результата выполнения адми-
нистративной процедуры является утвержденный распоряди-
тельный документ о принятом в отношении заявителя решении. 

 
Выдача документа, являющегося результатом предоставле-

ния муниципальной услуги 
113. Основанием для начала административной про-

цедуры является получение сотрудником Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственным за направление 
результата муниципальной услуги заявителю, распорядительно-
го документа о принятом в отношении заявителя решении. 

114. Сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственный за направление результата муни-
ципальной услуги заявителю, осуществляет следующие дейст-
вия: 

1) изготавливает уведомление об отказе в оказании муни-
ципальной услуги (при наличии соответствующего решения); 

2) изготавливает справку об использовании (не использова-
нии) права приватизации (при наличии соответствующего ре-
шения); 

3) направляет заявителю результат муниципальной услуги 
или направляет результат муниципальной услуги в многофунк-
циональный центр. 

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

при личном обращении в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг или Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области. 

116. В случае указания заявителем на получение ре-
зультата в многофункциональном центре, Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет результат предостав-
ления муниципальной услуги в многофункциональный центр в 
срок, установленный в соглашении, заключенным между Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром. 

117. Выдача документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется много-
функциональным центром в соответствии с заключенными в 
установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если 
исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными 
соглашениями. 

118. Максимальный срок осуществления администра-
тивной процедуры не может превышать 5 рабочих дней с мо-
мента поступления распорядительного документа о принятом в 
отношении заявителя решении. 

119. Результатом административной процедуры по 
выдаче документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги является направление заявителю резуль-
тата муниципальной услуги. 

120. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация сельского 
поселения Соболевское направляет на Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области посредством техни-
ческих средств связи уведомление о завершении исполнения 
административной процедуры с указанием результата осущест-
вления административной процедуры. 

121. Способом фиксации результата административ-
ной процедуры является отметка о направлении заявителю 
результата муниципальной услуги в журнале регистрации на-
правления ответов заявителям или внесение соответствующих 
сведений в информационную систему Администрации сельско-
го поселения Соболевское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги 
 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положе-
ний административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги 

122. Текущий контроль за соблюдением и исполнени-
ем положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответствен-
ными за организацию работы по предоставлению муниципаль-
ной услуги. 

123. Текущий контроль осуществляется путем прове-
дения ответственными должностными лицами структурных под-
разделений Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственных за организацию работы по предоставлению му-
ниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, уста-
навливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги 

124. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должно-

стных лиц Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

125. В целях осуществления контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
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работы Администрации сельского поселения Соболевское. При 
проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением му-
ниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также 
может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 

126. Внеплановые проверки проводятся в связи с про-
веркой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заявите-
лей на действия (бездействие) должностных лиц Администра-
ции сельского поселения Соболевское, ответственных за пре-
доставление муниципальной услуги. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов местно-

го самоуправления и иных должностных лиц за решения и дей-
ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

127. По результатам проведенных проверок, в случае 
выявления нарушений соблюдения положений регламента, ви-
новные должностные лица Администрации сельского поселения 
Соболевское несут персональную ответственность за решения 
и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

128. Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации сельского поселения Соболевское закрепляет-
ся в должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации и законодательства 
Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и фор-

мам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

129. 
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том 

числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
осуществляется посредством публикации сведений о деятель-
ности Администрации сельского поселения Соболевское, полу-
чения гражданами, их объединениями и организациями акту-
альной, полной и достоверной информации о порядке предос-
тавления муниципальной услуги и обеспечения возможности 
досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-

ний и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дейст-

вия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
при предоставлении муниципальной услуги 

130. Заявители имеют право на обжалование действий 
или бездействия Администрации сельского поселения Собо-
левское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Соболевское, муниципальных служащих, а также принимаемых 
ими решений при предоставлении муниципальной услуги в до-
судебном (внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
131. Заявитель может обратиться с жалобой в том 

числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о пре-

доставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Московской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если ос-
нования отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовы-
ми актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги доку-
ментах либо нарушение установленного срока таких исправле-
ний. 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на рас-

смотрение жалобы и должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба 

132. Администрация сельского поселения Соболев-
ское, Глава и Заместитель Главы Администрации сельского 
поселения Соболевское 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
133. Жалоба подается в орган, предоставляющий му-

ниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководи-
телем Администрации сельского поселения Соболевское пода-
ются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае 
его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководите-
лем Администрации сельского поселения Соболевское, предос-
тавляющего муниципальную услугу. 

134. Жалоба может быть направлена в Администра-
цию сельского поселения Соболевское по почте, через много-
функциональный центр, по электронной почте, через официаль-
ный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
посредством Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг 
Московской области, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. 

135. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо государственного муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

136. В случае необходимости в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
137. Жалоба, поступившая в Администрации сельского 

поселения Соболевское, подлежит регистрации не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

138. Жалоба, поступившая в Администрации сельского 
поселения Соболевское, подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправле-
ний — в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселения 
Соболевское в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмот-
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рении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмот-
рения 

139. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбит-
ражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же осно-
ваниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответст-
вии с требованиями настоящих Правил в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы. 

140. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выра-
жений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 
жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почто-
вый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия гражда-
нина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которо-
му должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом слу-
чае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный 
орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотре-
ние орган и в письменной форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится во-
прос, на который ему многократно давались письменные отве-
ты по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, 
и при этом в обращении не приводятся новые доводы или об-
стоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то 
лицо вправе принять решение о безосновательности очередно-
го обращения и прекращении переписки с заявителем по дан-
ному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 
направляемые обращения направлялись в Администрацию 
сельского поселения Соболевское или одному и тому же долж-
ностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, 
направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении вопро-
са не может быть дан без разглашения сведений, составляю-
щих государственную или иную охраняемую федеральным за-
коном тайну, гражданину, направившему обращение, сообща-
ется о невозможности дать ответ по существу поставленного в 
нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указан-
ных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
141. По результатам рассмотрения обращения жалобы 

Администрация сельского поселения Соболевское принимает 
одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных органом, предостав-
ляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 
формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмот-

рения жалобы 
142. Не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, заявителю в письменной или электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
143. Заявитель имеет право на получение исчерпы-

вающей информации и документов, необходимых для обосно-
вания и рассмотрения жалобы. 

144. Информация и документы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Админи-
страции сельского поселения Соболевское и многофункцио-

нальном центре, на официальном сайте Администрации сель-
ского поселения Соболевское и многофункциональном центре, 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг, 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/
или письменной форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
145. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
146. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления Администрации сельского 
поселения Соболевское в установленном порядке незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-
ры. 

147. Заявитель имеет право на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и что указанные документы не 
содержат сведения, составляющие государственную или иную 
охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

148. При подаче жалобы заявитель вправе получить 
следующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения Со-
болевское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фами-
лии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководите-
лей, а также должностных лиц, которым может быть направлена 
жалоба. 

149. При подаче жалобы заинтересованное лицо впра-
ве получить в Администрации сельского поселения Соболев-
ское копии документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
150. Информирование заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 
Администрации сельского поселения Соболевское, должност-
ных лиц Администрации сельского поселения Соболевское, 
муниципальных служащих, осуществляется посредством разме-
щения информации на стендах в местах предоставления муни-
ципальной услуги в Администрации сельского поселения Собо-
левское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
 

Приложение 1 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 

àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöè-
ïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, ïðåäîñòàâ-
ëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé öåíòð è 
îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè 
 
1. Администрация сельского поселения Соболевское 
Место нахождения Администрации сельского поселения 

Соболевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, 
д.7а 

График работы администрации сельского поселения Со-
болевское: 

 

 
 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30* 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 
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График приема заявителей в администрации сельского 
поселения Соболевское: 

 
Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболев-

ское, д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского посе-

ления Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 
2. Многофункциональный центр, расположенный на тер-

ритории Орехово-Зуевского муниципального района 
1. Муниципальное  ав тономное  у чреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-
пального района 

2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского му-
ниципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 
муниципального района 142671 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

5.  График работы, адрес официального сайта, адрес 
электронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» 
Орехово-Зуевского муниципального района можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на 
официальном сайте администрации сельского поселения 
Соболевское в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 
 Приложение 2 

 
Áëîê-ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó 

çàÿâëåíèÿ è âûäà÷å ñïðàâîê î íåèñïîëüçîâàíèè (èñïîëüçîâàíèè) 
ãðàæäàíàìè ïðàâà ïðèâàòèçàöèè æèëûõ ïîìåùåíèé, 

êîïèé è äóáëèêàòîâ äîãîâîðîâ ïåðåäà÷è æèëûõ ïîìåùåíèé 
 ìóíèöèïàëüíîãî æèëèùíîãî ôîíäà â ñîáñòâåííîñòü ãðàæäàí 

 
 

Приложение 3 
 
Îáðàçåö çàÿâëåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Я, 
____________________________________________________________

_________________, 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 
паспорт серия ____ № ___________ 
выдан _________________________________________ 
дата выдачи ___________, прошу предоставить мне (нужное 

подчеркнуть): 
1) справку о неиспользовании (использовании) гражданами 

права приватизации жилых помещений; 
2) копию (дубликат) договора передачи жилого помещения 

муниципального жилищного фонда в собственность граждан. 
 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спосо-

бом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Соболевское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме электрон-

ного документа и только в случаях прямо предусмотренных в 
действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного доку-
мента). 

На обработку моих персональных данных, содержащихся в 
заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен 
(согласна). 

 
Подпись заявителя __________________ 
Дата ___________________________ 
 
В отношении заявителя 
__________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 
 
принято решение (нужное подчеркнуть): 
1) выдать заявителю справку о неиспользовании 

(использовании) гражданами права приватизации жилых поме-
щений; 

2) выдать заявителю копию (дубликат) договора передачи 
жилого помещения муниципального жилищного фонда в собст-
венность граждан; 

3) отказать в предоставлении муниципальной услуги. 
 
Должность: 
 _________________________ 
_________________________ 
_________________________ 
_________________________ 
 
Подпись:_________________________ 
Дата:_________________________ 
Фамилия И.О:_________________________ 
 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, либо подведомственных органам госу-
дарственной власти или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 
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муниципальные услуги, либо подведомственных органам госу-
дарственной власти или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, предупрежден 

 _____________ __________________________________________ 
(подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя, полностью) 

 

 
ÃËÀÂÀ 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ 

ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, ( òåë./

ôàêñ 178-265) 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 30 ñåíòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹550 

 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó 
çàÿâîê è äîêóìåíòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ 
ïî îáìåíó æèëûìè ïîìåùåíèÿìè 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года 

№210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", Федеральным законом от 28.07.2012 
года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законода-
тельные акты Российской Федерации в целях устранения огра-
ничений для предоставления государственных и муниципальных 
услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги по приему заявок и документов для 
оформления документов по обмену жилыми помещениями со-
гласно приложению №1 к настоящему Постановлению. 

 
2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 

массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

 
3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 

оставляю за собой. 
 
 Ãëàâà ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 
 
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 30.09.2014 года №550 

 Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 30.09.2014 года №550 

 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâîê 
è äîêóìåíòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî îáìåíó 

æèëûìè ïîìåùåíèÿìè 
 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему заявок и документов для оформле-
ния документов по обмену жилыми помещениями (далее - ад-
министративный регламент) устанавливает стандарт предостав-
ления муниципальной услуги по приему заявок и документов 
для оформления документов по обмену жилыми помещениями 
(далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжа-
лования решений и действий (бездействия) Администрации 
сельского поселения Соболевское, должностных лиц Админист-
рации сельского поселения Соболевское , либо муниципальных 
служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги при осуществлении полномочий Администрацией сель-
ского поселения Соболевское. 

 
Лица, имеющие право на получением муниципальной услуги 

3. Муниципальная услуга представляется физическим ли-
цам, являющимся нанимателями жилых помещений по догово-
рам социального найма, либо их уполномоченным представите-
лям (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельско-
го поселения Соболевское вправе осуществлять их уполномо-
ченные представители. 

 
Требования к порядку информирования о порядке предос-

тавления муниципальной услуги 
4. Информирование граждан о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется муниципальными служа-
щими Администрации сельского поселения Соболевское и со-
трудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской области, 
расположенного на территории Орехово-Зуевского муници-
пального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан о 
порядке предоставления муниципальной услуги являются дос-
товерность предоставляемой информации, четкость изложения 
информации, полнота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — 
сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о предос-
тавлении информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
11) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
12) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граж-

дан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра и отве-
ты на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается на информационных стендах в помещениях 
Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, предназначенных для приема заяви-
телей, на официальном сайте Администрации сельского посе-
ления Соболевское и официальном сайте многофункционально-
го центра в сети Интернет, в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг), в государственной ин-
формационной системе Московской области «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Московской облас-
ти» (далее — Портал государственных и муниципальных услуг 
Московской области), а также предоставляется по телефону и 
электронной почте по обращению Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения админист-
рации Администрации сельского поселения Соболевское, от-
ветственного за предоставление муниципальной услуги, много-
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функционального центра, органов и организаций, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, 
официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках 
работы, телефонных номерах и адресах электронной почты 
представлена в Приложении 1 к административному регламен-
ту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотрудни-
ки многофункционального центра обязаны корректно и внима-
тельно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоин-
ства. Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги необходимо осуществлять с использованием офици-
ально-делового стиля речи. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по оформлению документов по 

обмену жилыми помещениями, предоставленными по догово-
рам социального найма. 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией сельского поселения Соболевское. 
12. Администрации сельского поселения Соболевское орга-

низует предоставление муниципальной услуги по принципу 
«одного окна», в том числе на базе многофункционального цен-
тра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 
- жилищно-коммунальные службы, организации Орехово-

Зуевского муниципального района, предоставляющие выписку 
из домовой книги, копию финансового лицевого счета и справ-
ку об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого 
помещения и коммунальные услуги; 

14. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр, на базе которых организовано пре-
доставление муниципальной услуги, не вправе требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы (органы местно-
го самоуправления) и организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденный Постановлением Главы сельского поселе-
ния Соболевское. 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляются: 
1) постановление об обмене жилыми помещениями; 
2) постановление об отказе в обмене жилыми помещения-

ми. 
 
Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем поступления в Администрацию сельского поселения Со-
болевское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из мно-
гофункционального центра в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию 
сельского поселения Соболевское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного доку-
мента посредством Единого портала государственных и муни-
ципальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Администра-
цию сельского поселения Соболевское 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не может 

превышать 30 календарных дней, с даты регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Админи-
страции сельского поселения Соболевское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на 

получение которой передан заявителем через многофункцио-
нальный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на 
получение муниципальной услуги в Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется 
без учета сроков приостановления предоставления муници-
пальной услуги, передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и документов из многофункционального центра 
в Администрацию сельского поселения Соболевское, передачи 
результата предоставления муниципальной услуги из Админи-
страции сельского поселения Соболевское в многофункцио-
нальный центр, срока выдачи результата заявителю. 

22. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых документов из многофункционально-
го центра в Администрацию сельского поселения Соболевское, 
а также передачи результата муниципальной услуги из Админи-
страции сельского поселения Соболевское в многофункцио-
нальный центр устанавливаются соглашением о взаимодейст-
вии между Администрацией сельского поселения Соболевское 
и многофункциональным центром. 

23. Выдача (направление) результата предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 
рабочих дней. 

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

в соответствии с: 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 

№ 188-ФЗ// «Собрание законодательства Российской Федера-
ции», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 
1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание 
законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, 
ст. 4179; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации» // «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822; 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 
17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочеред-
ных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 
в электронном виде» // «Российская газета», № 247, 
23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 
(2 ч.), ст. 6626; 

Постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 

№ 777/42 «Об организации предоставления государствен-
ных услуг исполнительных органов государственной власти 
Московской области на базе многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а 
также об утверждении Перечня государственных услуг исполни-
тельных органов государственной власти Московской области, 
предоставление которых организуется по принципу "одного 
окна", в том числе на базе многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, и Реко-
мендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых 
органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Московской области, а также услуг, оказываемых муници-
пальными учреждениями и другими организациями, предостав-
ление которых организуется по принципу «одного окна», в том 
числе на базе многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законо-
дательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская 
газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 
15.01.2005; 

Постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 

№ 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения административных регламентов исполнения государст-
венных функций и административных регламентов предостав-
ления государственных услуг центральными исполнительными 
органами государственной власти Московской области, госу-
дарственными органами Московской области» // «Ежедневные 
Новости. Подмосковье», № 77, 05.05.2011, «Информационный 
вестник Правительства МО», № 5, 31.05.2011; 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в со-



 

 

69 
№ 1 (443), часть III 

ответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской об-
ласти и муниципальными правовыми актами, для предоставле-
ния муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных 
для ее предоставления, способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, и порядок их предоставления 

25. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление нанимателей о разрешении совершения обме-
на жилыми помещениями, предоставленными по договорам 
социального найма (далее - заявление) (образец представлен в 
Приложении 2); 

2) договор об обмене жилых помещений, занимаемых по 
договорам социального найма, с согласием проживающих со-
вместно с нанимателем членов семьи, в том числе временно 
отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена; 

3) документы, удостоверяющие личность гражданина, по-
давшего заявление и личность каждого из членов его семьи 
(паспорт или иной документ, его заменяющий); 

4) документы, подтверждающие семейные отношения граж-
данина, подавшего заявление и членов его семьи 
(свидетельство о рождении, свидетельство о заключении 
(расторжении) брака, свидетельство о смерти, судебное реше-
ние о признании членом семьи и другие); 

5) документы, подтверждающие право пользования жилым 
помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 
(ордер, договор, решение о предоставлении жилого помеще-
ния, решение суда и т.п.); 

6) справка об отсутствии у нанимателя и членов его семьи 
тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с пе-
речнем, утвержденным постановлением Правительства РФ от 
16.06.2006г. № 378 (для нанимателей, меняющихся на жилые 
помещения в коммунальной квартире). 

7) выписка из домовой книги (с содержанием сведений обо 
всех гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем, 
в том числе не являющихся членами семьи заявителя); 

8) копия финансового лицевого счета с места жительства 
заявителя и членов его семьи; 

9) справки об отсутствии задолженности за содержание, 
ремонт жилого помещения и коммунальные услуги; 

10) согласие органов опеки и попечительства в случае об-
мена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по 
месту жительства и проживают несовершеннолетние дети, не-
дееспособные или ограниченно дееспособные граждане, яв-
ляющиеся участниками сделки по обмену. 

26. В бумажном виде форма заявления об обмене жилыми 
помещениями может быть получена заявителем непосредст-
венно в Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункциональном центре. 

27. Форма заявления об обмене жилыми помещениями дос-
тупна для копирования и заполнения в электронном виде на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг и 
Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, на официальном сайте сельского поселения Соболев-
ское в сети Интернет www.Sobolevskoe.ru и сайтах многофунк-
ционального центра в сети Интернет, а также по обращению 
заявителя может быть выслана на адрес его электронной поч-
ты. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов и подведомственных им организациях, участвую-
щих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заяви-
тель вправе представить по собственной инициативе, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления 

28. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении в распоря-
жении государственных органов, органов местного самоуправ-
ления и иных органов и подведомственных им организациях, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе 
отсутствуют. 

29. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя 
представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги. 

30. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя 
также представления документов и информации, которые нахо-
дятся в распоряжении органов, предоставляющих государст-
венные или муниципальные услуги, либо подведомственных 
органам государственной власти или органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами Московской области, муниципальными правовыми актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги 

31. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законодатель-
ством Российской Федерации не предусмотрено. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 
32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги являются: 
1) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъ-

явлен иск о расторжении или об изменении договора социаль-
ного найма жилого помещения; 

2) право пользования обмениваемым жилым помещением 
оспаривается в судебном порядке; 

3) обмениваемое жилое помещение признано в установлен-
ном порядке непригодным для проживания; 

4) принято решение о сносе соответствующего дома или 
его переоборудовании для использования в других целях; 

 
5) принято решение о капитальном ремонте соответствую-

щего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых 
помещений в этом доме; 

6) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется 
гражданин, страдающий одной из тяжёлых форм хронических 
заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 
статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне; 

7) непредставление заявителем документов, указанных в 
указанных в пункте 25 настоящего административного регла-
мента. 

33. Письменное решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги подписывается Главой или Заместителем 
Главы Администрации сельского поселения Соболевское и вы-
дается заявителю с указанием причин отказа 

По требованию заявителя, решение об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги предоставляется в электронной 
форме или может выдаваться лично или направляться по почте 
в письменной форме, либо выдается через многофункциональ-
ный центр. 

34. Законодательно установленные основания для приоста-
новления муниципальной услуги отсутствуют. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе сведения о доку-
ментах выдаваемых организациями, участвующими в предос-
тавлении муниципальной услуги 

 
35. Услугами, необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги, являются: 
1) выдача выписки из домовой книги с места жительства 

или иного документа, подтверждающего право пользования 
жилым помещением, 

2) выдача копии финансового лицевого счета с места жи-
тельства 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной 
услуги 

36. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно. 

 
Порядок, размер и основания взимания платы за предос-

тавление услуг, необходимых и обязательных для предоставле-
ния муниципальной услуги 

37. Методики расчета и размеры платы за оказание необхо-
димых и обязательных услуг устанавливаются организациями, 
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предоставляющими необходимые и обязательные услуги, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, самостоя-
тельно в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запро-

са о предоставлении муниципальной услуги, услуги организа-
ции, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 
при получении результата предоставления таких услуг 

38. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 
составляет не более 15 минут. 

39. Предельная продолжительность ожидания в очереди при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется му-

ниципальная услуга, услуги организации, участвующей в пре-
доставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и прие-
ма заявителей, размещению и оформлению визуальной, тек-
стовой и мультимедийной информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги 

40. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях Админист-
рации сельского поселения Соболевское и многофункциональ-
ного центра. 

41. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общест-
венного транспорта. Путь от остановок общественного транс-
порта до помещений приема и выдачи документов должен быть 
оборудован соответствующими информационными указателя-
ми. 

42. В случае если имеется возможность организации стоян-
ки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено 
помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 
заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей 
плата не взимается. 

43. Для парковки специальных автотранспортных средств 
инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест 
(но не менее одного места), которые не должны занимать иные 
транспортные средства. 

44. Вход в помещение приема и выдачи документов должен 
обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован 
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также 
пандусами для передвижения кресел-колясок. 

45. На здании рядом с входом должна быть размещена ин-
формационная табличка (вывеска), содержащая следующую 
информацию: 

наименование органа; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
46. Фасад здания должен быть оборудован осветительными 

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с ин-
формационными табличками. 

47. Помещения приема и выдачи документов должны преду-
сматривать места для ожидания, информирования и приема 
заявителей. В местах для информирования должен быть обес-
печен доступ граждан для ознакомления с информацией не 
только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда 
прием заявителей не ведется. 

48. В помещении приема и выдачи документов организуется 
работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем по-
требности граждан. 

49. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных реше-
ний, освещения, пожарной безопасности, инженерного обору-
дования должны соответствовать требованиям нормативных 
документов, действующих на территории Российской Федера-
ции. 

50. Помещения приема выдачи документов оборудуются 
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке 
предоставления муниципальных услуг. 

51. Помещение приема и выдачи документов может быть 
оборудовано информационным табло, предоставляющем ин-
формацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
(включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок 
предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим 

поток «электронной очереди». Информация на табло может 
выводиться в виде бегущей строки. 

52. Информационное табло размещается рядом со входом в 
помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость мак-
симально возможному количеству заинтересованных лиц. 

53. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется ме-
сто для оформления документов, предусматривающее столы 
(стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежно-
стями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть 
размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных 
учреждений по приему платы за предоставление муниципаль-
ных услуг. 

54. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболевское 
и многофункционального центра, должна быть размещена на 
личной информационной табличке и на рабочем месте специа-
листа. 

55. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

56. Прием комплекта документов, необходимых для осуще-
ствления муниципальной услуги, и выдача документов, при на-
личии возможности, должны осуществляться в разных окнах 
(кабинетах). 

57. В помещениях приема и выдачи документов размещает-
ся абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной 
тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи доку-
ментов могут распространяться иные материалы (брошюры, 
сборники) по антикоррупционной тематике. 

 
Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре 

58. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об адми-

нистративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявителя-

ми о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в це-
лом; 

соблюдений требований стандарта предоставления муници-
пальной услуги; 

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации сельского поселения Собо-
левское и муниципальных служащих в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги. 

59. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной 
форме с использованием Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области, Единого портала государст-
венных и муниципальных услуг и по принципу «одного окна» на 
базе многофункционального центра. 

60. При получении муниципальной услуги заявитель осуще-
ствляет не более 1 взаимодействий с должностными лицами. 

61. Продолжительность ожидания в очереди при обращении 
заявителя в Администрации сельского поселения Соболевское 
для получения муниципальной услуги не может превышать 15 
минут. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

организации предоставления муниципальной услуги по принци-
пу «одного окна» на базе многофункционального центра и в 
электронной форме 

62. Заявителю предоставляется возможность получения 
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответст-
вии с которым предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется после однократного обращения заявителя с соответст-
вующим запросом, а взаимодействие с Администрацией сель-
ского поселения Соболевское осуществляется многофункцио-
нальным центром без участия заявителя в соответствии с нор-
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мативными правовыми актами и соглашением о взаимодейст-
вии между Администрацией сельского поселения Соболевское 
и многофункциональным центром, заключенным в установлен-
ном порядке. 

63. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между Администраци-
ей сельского поселения Соболевское и многофункциональным 
центром, заключенным в установленном порядке. 

64. Муниципальная услуга предоставляется в многофункцио-
нальном центре с учетом принципа экстерриториальности, в 
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обраще-
ния за получением муниципальной услуги любой многофунк-
циональный центр, расположенный на территории Орехово-
Зуевского муниципального района. 

65. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункционального центра исполня-
ются следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, а также выдаче документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляются универ-
сальными специалистами многофункционального центра по 
принципу экстерриториальности. 

66. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг и Портала 
государственных и муниципальных услуг Московской области в 
части: 

1) получения информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, обеспече-
ния доступа к ним для копирования и заполнения в электрон-
ном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муни-
ципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной 
услуги в соответствии с действующим законодательством. 

67. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует 
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме 
электронного документа и подписывает его электронной подпи-
сью в соответствии с требованиями Федерального закона № 
63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. 

68. При направления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе прило-
жить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги до-
кументы, указанные в пункте 25 административного регламен-
та, которые формируются и направляются в виде отдельных 
файлов в соответствии с требованиями законодательства. 

69. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, дей-
ствующим на основании доверенности, доверенность должна 
быть представлена в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью уполномоченного лица, выдав-
шего (подписавшего) доверенность. 

70. В течение 5 дней с даты направления запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги в электронной форме заяви-
тель предоставляет в Администрацию сельского поселения 
Соболевское документы, представленные в пункте 25 админи-
стративного регламента (в случае, если запрос и документы в 
электронной форме не составлены с использованием электрон-
ной подписи в соответствии с действующим законодательст-
вом). 

71. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и на Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области получение согласия 
заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федераль-
ного закона №152-ФЗ не требуется. 

72. Заявителям предоставляется возможность для предва-
рительной записи на подачу заявления и документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. Предвари-

тельная запись может осуществляться следующими способами 
по выбору заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, его территориальный отдел или 
многофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского поселе-
ния Соболевское или многофункционального центра. 

73. При предварительной записи заявитель сообщает сле-
дующие данные: 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 
контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
74. Предварительная запись осуществляется путем внесе-

ния указанных сведений в книгу записи заявителей, которая 
ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

75. Заявителю сообщаются дата и время приема докумен-
тов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует об-
ратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-
подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через офи-
циальный сайт Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, может распечатать 
аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за 
сутки до наступления этой даты. 

76. При осуществлении предварительной записи заявитель 
в обязательном порядке информируется о том, что предвари-
тельная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 
15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевское или 
многофункционального центра, за день до приема отправляет-
ся напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, 
времени и месте приема, а также информация об аннулирова-
нии предварительной записи в случае не явки по истечении 15 
минут с назначенного времени приема. 

77. Заявитель в любое время вправе отказаться от предва-
рительной записи. 

78. В отсутствии заявителей, обратившихся по предвари-
тельной записи, осуществляется прием заявителей, обратив-
шихся в порядке очереди. 

79. График приема (приемное время) заявителей по предва-
рительной записи устанавливается руководителем Администра-
ции сельского поселения Соболевское или многофункциональ-
ного центра в зависимости от интенсивности обращений 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения адми-

нистративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур (действий) в электронной форме и много-
функциональном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предос-
тавления) муниципальной услуги; 

4) выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги. 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
81. Блок-схема последовательности действий при предос-

тавлении муниципальной услуги представлена в Приложении 
3 к административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 
82. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры по приему заявления и документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское или многофункциональный центр заявления о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов, представленных заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя, 
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посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного 
обращения заявителя. 

83. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудни-
ки Администрации сельского поселения Соболевское или 
сотрудники многофункционального центра. 

84. Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги осуществляется в много-
функциональном центре в соответствии с соглашениями о 
взаимодействии между Администрацией сельского поселения 
Соболевское и многофункциональным центром, заключенны-
ми в установленном порядке, если исполнение данной проце-
дуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

85. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов посредством личного обращения заявителя в Адми-
нистрацию сельского поселения Соболевское или многофунк-
циональный центр, специалист, ответственный за прием до-
кументов, осуществляет следующую последовательность дей-
ствий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя доку-

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявите-
лем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического 
лица (в случае, если с заявлением обращается представи-
тель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к 
нему документов на соответствие перечню документов, пре-
дусмотренных пунктом 25 административного регламента. 

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представ-
ленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - 
их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 
86. Специалист многофункционального центра, ответст-

венный за прием документов, в дополнение к действиям, 
указанным в пункте 85 административного регламента, пере-
дает заявление и прилагаемые к нему документы специали-
сту многофункционального центра, ответственному за орга-
низацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию сельского поселения Соболевское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный 
за организацию направления заявления и прилагаемых к не-
му документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское, организует передачу заявления и документов, пред-
ставленных заявителем, в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское в соответствии с заключенным соглашени-
ем о взаимодействии и порядком делопроизводства много-
функциональном центре. 

87. Максимальное время приема заявления и прилагаемых 
к нему документов при личном обращении заявителя не пре-
вышает 15 минут. 

88. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 
заполненного заявления или не правильном его заполнении, 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за 
прием документов, консультирует заявителя по вопросам 
заполнения заявления. 

89. При поступлении заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское посредством почтового отправления специалист Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственный 
за прием заявлений и документов, осуществляет действия 
согласно пункту 85 административного регламента, кроме 
действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 85 ад-
министративного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым от-
правлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих 
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему доку-

ментов. 
90. В случае поступления запроса о предоставлении муни-

ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при 
наличии) в электронной форме посредством Единого портала 
государственных и муниципальных услуг или Портала госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области 
специалист Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за прием документов, осуществляет сле-
дующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных обра-
зов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет 
целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к 
нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной фор-
ме, не заверены электронной подписью в соответствии с 
действующим законодательством направляет заявителю че-
рез личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрацию сельского поселения Соболевское 
подлинники документов (копии, заверенные в установленном 
порядке), указанных в пункте 25 административного регла-
мента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты 
получения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электрон-
ной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны элек-
тронной подписью в соответствии с действующим законода-
тельством направляет заявителю через личный кабинет уве-
домление о получении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

91. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента 
поступления заявления в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское или многофункциональный центр. 

92. Результатом исполнения административной процедуры 
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, явля-
ется: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - 
передача заявления и прилагаемых к нему документов со-
труднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за регистрацию поступившего запроса на 
предоставление муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре — передача заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское. 

93. Способом фиксации результата исполнения админист-
ративной процедуры является опись принятых у заявителя 
документов или уведомление о принятии запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
94. Основанием для начала осуществления администра-

тивной процедуры является поступление специалисту Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за регистрацию поступающих запросов на предоставление 
муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему до-
кументов. 

95. Специалист Администрации сельского поселения Со-
болевское осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопро-
изводства, установленным в Администрации сельского посе-
ления Соболевское, в том числе осуществляет внесение со-
ответствующих сведений в журнал регистрации обращений о 
предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответст-
вующую информационную систему Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

96. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля или почтового отправления, осуществляется в срок, не 
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления 
и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельско-
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го поселения Соболевское. 
97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-

ментов, полученных в электронной форме через Единый пор-
тал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области, 
осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем их поступления в Администрацию сельского поселения 
Соболевское. 

98. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией сельского поселения 
Соболевское из многофункционального центра, осуществля-
ется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их по-
ступления в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское. 

99. После регистрации в Администрации сельского посе-
ления Соболевское заявление и прилагаемые к нему доку-
менты, направляются на рассмотрение специалисту Админи-
страции сельского поселения Соболевское, ответственному 
за принятие решения о предоставлении муниципальной услу-
ги. 

100. Максимальный срок осуществления админист-
ративной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

101. Результатом исполнения административной 
процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, является передача заявления и прилагаемых к 
нему документов сотруднику Администрации сельского посе-
ления Соболевское, ответственному за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги. 

102. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

103. Способом фиксации исполнения администра-
тивной процедуры является внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации обращений за предоставлением 
муниципальной услуги или в соответствующую информацион-
ную систему Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

 
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предос-

тавлении) муниципальной услуги 
104. Основанием для начала данной административ-

ной процедуры является поступление заявления и представ-
ленных документов специалисту Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственному за принятие реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги 

105. Сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственный за подготовку документов, в 
течение 5 календарных дней с даты поступления к нему заяв-
ления и представленных документов, проверяет указанные 
документы на наличие оснований для отказа. 

106. При установлении наличия хотя бы одной из 
причин, указанных в пункте 32 административного регламен-
та, сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за принятие решения, в течение 2 ка-
лендарных дней подготавливает проект постановления об 
отказе в обмене жилыми помещениями и направляет его на 
подпись Главе администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

107. При отсутствии оснований для отказа в предос-
тавлении муниципальной услуги, указанных в пункте 32 адми-
нистративного регламента, сотрудник Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственный за подготовку 
документов, подготавливает проект постановления об обмене 
жилыми помещениями в течение 2 календарных дней, с даты 
поступления заявления и направляет его на подпись Главе 
Администрации сельского поселения Соболевское. 

108. Подписанное Главой Администрации сельского 
поселения Соболевское постановление об обмене (об отказе 
в обмене) жилыми помещениями, не позднее рабочего дня 
следующего за днем подписания передается на регистрацию 
сотруднику Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственному за регистрацию документов. 

109. Сотрудник Администрации сельского поселения 

Соболевское, ответственный за регистрацию документов, 
осуществляет регистрацию подписанного Главой Админист-
рации сельского поселения Соболевское постановления об 
обмене (отказе в обмене) жилыми помещениями в течение 1 
рабочего дня со дня его поступления на регистрацию. 

110. Результатом данной административной проце-
дуры является подписанное Главой администрации сельского 
поселения Соболевское постановление об обмене (отказе в 
обмене) жилыми помещениями в журнале регистрации доку-
ментов. 

111. Критерием принятия решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 
наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

112. Общий максимальный срок выполнения админи-
стративной процедуры не должен превышать 15 календарных 
дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему 
документов в Администрации сельского поселения Соболев-
ское. 

113. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрации сель-
ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

114. Способом фиксации административной проце-
дуры являются регистрация подписанного Главой Админист-
рации сельского поселения Соболевское постановления (об 
отказе) о согласовании обмена жилыми помещениями в жур-
нале регистрации документов или внесение соответствующих 
сведений в информационную систему Администрации сель-
ского поселения Соболевское. 

 
Выдача документа, являющегося результатом предостав-

ления муниципальной услуги (доведение до заявителя факта 
результата предоставления муниципальной услуги) 

115. Основанием для начала данной административ-
ной процедуры является наличие утвержденного постановле-
ния об обмене (отказе в обмене) жилыми помещениями. 

116. Выдача документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными 
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии. 

117. Сотрудник Администрации сельского поселения 
Соболевское или многофункционального центра, ответствен-
ный за прием документов, в течение 1 календарного дня со 
дня утверждения постановления (об отказе) об обмене жилы-
ми помещениями, подготавливает заверенную копию поста-
новления (об отказе) об обмене жилыми помещениями и 
выдает (направляет) ее заявителю вместе с сопроводитель-
ным письмом. 

118. Выдача результата предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется способом, указанным заявителем 
при подаче заявления и необходимых документов на получе-
ние муниципальной услуги, в том числе: 

при личном обращении в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, 

указанный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области. 

119. В случае указания заявителем на получение 
результата в многофункциональном центре, Администрация 
сельского поселения Соболевское направляет результат пре-
доставления муниципальной услуги в многофункциональный 
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным 
между Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональным центром. 

120. Выдача документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется мно-
гофункциональным центром в соответствии с заключенными 
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, 
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями. 

121. При обращении заявителя за получением муни-
ципальной услуги в электронной форме Администрация сель-
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ского поселения Соболевское направляет на Единый портал 
государственных и муниципальных услуг или Портал государ-
ственных и муниципальных услуг Московской области по-
средством технических средств связи уведомление о завер-
шении исполнения административной процедуры с указанием 
результата осуществления административной процедуры. 

122. Результатом административной процедуры яв-
ляется выданная (направленная) с сопроводительным пись-
мом заверенная копия постановления об обмене (отказе в 
обмене) жилыми помещениям, предоставленными по догово-
рам социального найма. 

123. Общий максимальный срок выполнения админи-
стративной процедуры не превышает 5 рабочих дней со дня 
утверждения постановления (об отказе) об обмене жилыми 
помещениями. 

124. Способом фиксации административной проце-
дуры являются регистрация выданного (направленного) по-
становления (об отказе) об обмене жилыми помещениями в 
журнале исходящей корреспонденции или внесение соответ-
ствующих сведений в информационную систему Администра-
ции сельского поселения Соболевское. 

 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением админист-

ративного регламента предоставления муниципальной услуги 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдени-

ем и исполнением ответственными должностными лицами 
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предос-
тавлению муниципальной услуги 

125. Текущий контроль за соблюдением и исполне-
нием положений регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется должностными лицами, 
ответственными за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги. 

126. Текущий контроль осуществляется путем прове-
дения ответственными должностными лицами структурных 
подразделений Администрации сельского поселения Собо-
левское, ответственных за организацию работы по предос-
тавлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения положений регламента и иных нормативных пра-
вовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги 

127. Контроль за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственных за предоставление муниципальной услу-
ги. 

128. В целях осуществления контроля за полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги проводятся 
плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность 
осуществления плановых проверок устанавливается планом 
работы Администрации сельского поселения Соболевское. 
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставле-
нием муниципальной услуги (тематические проверки). Про-
верка также может проводиться по конкретной жалобе заяви-
теля. 

129. Внеплановые проверки проводятся в связи с 
проверкой устранения ранее выявленных нарушений админи-
стративного регламента, а также в случае получения жалоб 
заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, ответствен-
ного за предоставление муниципальной услуги. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов мест-

ного самоуправления и иных должностных лиц за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

130. По результатам проведенных проверок, в случае 
выявления нарушений соблюдения положений регламента, 
виновные должностные лица Администрации сельского посе-
ления Соболевское несут персональную ответственность за 

решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе пре-
доставления муниципальной услуги. 

131. Персональная ответственность должностных лиц 
Администрации сельского поселения Соболевское закрепля-
ется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и законода-
тельства Московской области. 

 
Положения, характеризующие требования к порядку и 

формам контроля за предоставлением муниципальной услу-
ги, в том числе со стороны граждан, их объединений и орга-
низаций. 

132. Контроль за предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 
организаций, осуществляется посредством публикации све-
дений о деятельности Администрации сельского поселения 
Соболевское, получения гражданами, их объединениями и 
организациями актуальной, полной и достоверной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги и обес-
печения возможности досудебного (внесудебного) рассмот-
рения жалоб. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и (или) действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так-
же его должностных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) дей-
ствия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих при предоставлении муниципальной услуги 

133. Заявители имеют право на обжалование дейст-
вий или бездействия Администрации сельского поселения 
Соболевское, должностных лиц Администрации сельского 
поселения Соболевское, муниципальных служащих, а также 
принимаемых ими решений при предоставлении муниципаль-
ной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

 
Предмет жалобы 
134. Заявитель может обратиться с жалобой, в том 

числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услу-

ги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотрен-

ных нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской 
области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Московской области, муниципальными 
правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений. 

 
Органы местного самоуправления, уполномоченные на 

рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может 
быть направлена жалоба 

135.  Администрация сельского поселения Соболев-
ское, Глава и Заместитель Главы Администрации сельского 
поселения Соболевское 

 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
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136. Жалоба подается в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руко-
водителем Администрации сельского поселения Соболевское 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в 
случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно 
руководителем Администрации сельского поселения Собо-
левское, предоставляющего муниципальную услугу. 

137. Жалоба может быть направлена в Администра-
ции сельского поселения Соболевское по почте, через мно-
гофункциональный центр, по электронной почте, через офи-
циальный сайт органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, посредством Единого портала государственных и му-
ниципальных услуг, Портала государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

138. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ре-
шения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо государственного муниципального 
служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

139. В случае необходимости в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает к письменному обращению 
(жалобе) документы и материалы либо их копии. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 
140. Жалоба, поступившая в Администрацию сель-

ского поселения Соболевское, подлежит регистрации не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

141. Жалоба, поступившая в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское, подлежит рассмотрению 
должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмот-
рению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения ус-
тановленного срока таких исправлений — в течение пяти ра-
бочих дней со дня ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселе-
ния Соболевское в срок не более 5 рабочих дней. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рас-

смотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее 
рассмотрения 

142. Уполномоченный на рассмотрение жалобы ор-
ган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случа-
ях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, ар-
битражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвер-
ждены в порядке, установленном законодательством Россий-
ской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответ-
ствии с требованиями настоящих Правил в отношении того 
же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

143. Уполномоченный на рассмотрение жалобы ор-
ган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных вы-
ражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть тек-
ста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) 
почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия граж-
данина, направившего обращение, и почтовый адрес, по ко-
торому должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию 
которого не входит принятие решения по жалобе. В этом 
случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации ука-
занный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 
рассмотрение орган и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы; 

если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы 
или обстоятельства, должностное лицо Администрации сель-
ского поселения Соболевское либо уполномоченное на то 
лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу при условии, что указанное обращение и 
ранее направляемые обращения направлялись в Администра-
ции сельского поселения Соболевское или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется заяви-
тель, направивший обращение; 

если ответ по существу поставленного в обращении во-
проса не может быть дан без разглашения сведений, состав-
ляющих государственную или иную охраняемую федераль-
ным законом тайну, гражданину, направившему обращение, 
сообщается о невозможности дать ответ по существу постав-
ленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглаше-
ния указанных сведений. 

 
Результат рассмотрения жалобы 
144. По результатам рассмотрения обращения жало-

бы Администрация сельского поселения Соболевское прини-
мает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 
принятого решения, исправления допущенных органом, пре-
доставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах, возврата заявителю денежных средств, взима-
ние которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Московской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
 
Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы 
145. Не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, заявителю в письменной или электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмот-
рения жалобы. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
146. Заявитель имеет право на получение исчерпы-

вающей информации и документов, необходимых для обос-
нования и рассмотрения жалобы. 

147. Информация и документы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское и многофунк-
циональном центре, на официальном сайте Администрации 
сельского поселения Соболевское и многофункциональном 
центре, на Едином портале государственных и муниципаль-
ных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг 
Московской области, а также может быть сообщена заявите-
лю в устной и/или письменной форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 
148.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе 

вышестоящим должностным лицам. 
149.В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного пра-
вонарушения или преступления Администрация сельского посе-
ления Соболевское в установленном порядке незамедлительно 
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направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
150.Заявитель имеет право на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы 
и законные интересы других лиц и что указанные документы 
не содержат сведения, составляющие государственную или 
иную охраняемую законодательством Российской Федерации 
тайну. 

151.При подаче жалобы заявитель вправе получить сле-
дующую информацию: 

местонахождение Администрации сельского поселения 
Соболевское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фа-
милии, имена, отчества (при наличии) и должности их руко-
водителей, а также должностных лиц, которым может быть 
направлена жалоба. 

152. При подаче жалобы заинтересованное лицо 
вправе получить в Администрации сельского поселения Со-
болевское копии документов, подтверждающих обжалуемое 
действие (бездействие), решение должностного лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
153.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Ад-
министрации сельского поселения Соболевское, должностных 
лиц Администрации сельского поселения Соболевское, муни-
ципальных служащих, осуществляется посредством размеще-
ния информации на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги в Администрации сельского поселения Собо-
левское и многофункциональном центре, на официальном сай-
те Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, а также может быть сооб-
щена заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 Приложение 1 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, 

àäðåñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî 
ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, 

ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé 
öåíòð è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 
1. Администрация сельского поселения Соболевское 
Место нахождения Администрации сельского поселения Со-

болевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, д.7а 
График работы администрации сельского поселения Со-

болевское: 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Соболевское: 

 
Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболев-

ское, д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского посе-

ления Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 
2. Многофункциональный центр, расположенный на тер-

ритории Орехово-Зуевского муниципального района 
1. Муниципальное  ав тономное  у чреждение 

«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муници-

пального района 
2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехо-

во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 
3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского му-

ниципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 
муниципального района 142671 Московская область, Орехо-
во-Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

5.  График работы, адрес официального сайта, адрес 
электронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» 
Орехово-Зуевского муниципального района можно узнать на 
официальном сайте администрации Орехово-Зуевского муни-
ципального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на 
официальном сайте администрации сельского поселения 
Соболевское в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 
Приложение 2 

 
Ôîðìà çàÿâëåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 

 
в Администрацию сельского поселения Соболевское 

от "___" __________ 20___ г. 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об обмене жилой площади 
я.___________________________________________________ 
проживающий по адресу: 
__________________________________________________________

_______ 
дом № ___, квартира №___, корп.__________, 
телефон: ______________________________________ 
Дом находится в ведении 
__________________________________________________________ 
(название ведомства, предприятия, ЖСК) 
 
ПРЕДЛАГАЮ К ОБМЕНУ 
_______________________________________________________ 
(частную, государственную, муниципальную) 
 
____ комнатную, на _____ этаже, ________ эт. дома 
_________________________________ 
(1-но. 2-х и т.д.) (кирп., дер.. смет, панельный и др.) 
имеющего: 
________________________________________________________ 
(перёчислить .удобства) 
_________________________кухня, размер __________, 
санузел ______________________________ 
(совместный/раздельный) 
 
в квартире еще комнат _________ семей________ 
человек______(если квартира коммунальная) 
Из проживающих в квартире состоит ли кто на учете в 

диспансерах: психоневрологическом, туберкулезном или нар-
кологическом ______________________________ 

На указанной жилой площади я,___________, проживаю с 
______________ 

на основании ордера №__________________ на 
____________человек 

 
На указанной жилой площади в настоящее время прожи-

вают, включая съемщика: 
 

 
Из них: в РА, командировках, по броне, в местах лишения 

свободы, в детских домах 
Сведения о лицах, ранее значившихся в ордере и выбыв-

ших с площади 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30* 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

      

№ Фамилия Имя 
Отчество 

год 
рожд. 

Родств. 
отношен. 

откуда и когда 
прибыл 

с какого года 
проживает 
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Причины обмена. 
Я,____________________и все совершеннолетние члены се-

мьи желаем произвести обмен с________________________ про-
живающим по адресу: _____________________________________на 
площадь состоящую из ____комнатной квартиры, общей пло-
щадью_____, жилой площадью ______ 

При разъезде укажите куда переезжают остальные члены 
семьи: 

1. 
2. 
3. 
( Фамилия, Имя, Отчество, родст. отношения, куда выбыл) 
Указанная жилая площадь осмотрена и никаких претензий 

к отделу учета и распределения жилой площади не имеем. 
Наниматель (собственник) _____________________(подпись) 
Совершеннолетние члены семьи__________________

(подпись) 
__________________(подпись) 
__________________(подпись) 
Подлежит ли дом сносу или капитальному ремон-

ту____________________ 
За указание неправильных сведений подписавшие заявле-

ние несут ответственность по закону. 
Н а ч а л ь н и к  Ж К О /Ж Р Э У _ _ _ _ _ _ _ _ ( п о д п и с ь )

______________________ 
Бухгалтер ________(подпись)_____________________________ 
М.П. дата 
 
Результат муниципальной услуги выдать следующим спо-

собом: 
� посредством личного обращения в Администрацию 

сельского поселения Соболевское: 
� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме элек-

тронного документа и только в случаях прямо предусмотрен-
ных в действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (только в форме элек-
тронного документа); 

� посредством направления через Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа). 

 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, тре-
бующихся для предоставления муниципальной услуги и пред-
ставляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют 
в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
или муниципальные услуги, либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, предупрежден 

 
Согласие собственника жилья на обмен (ведомство, сель-

ский округ или др.) 
(подпись) 
М.П. дата. 
 

Приложение 3 
 

Áëîê- ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó 
çàÿâîê è äîêóìåíòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ ïî îáìåíó 

æèëûìè ïîìåùåíèÿìè 

 
 

 
ÃËÀÂÀ 

ÑÅËÜÑÊÎÃÎ ÏÎÑÅËÅÍÈß ÑÎÁÎËÅÂÑÊÎÅ 
ÎÐÅÕÎÂÎ-ÇÓÅÂÑÊÎÃÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÐÀÉÎÍÀ 

ÌÎÑÊÎÂÑÊÎÉ ÎÁËÀÑÒÈ 
142649 Ìîñêîâñêàÿ îáëàñòü, Îðåõîâî-Çóåâñêèé ðàéîí, ä. Ñîáîëåâî, äîì ¹ 7-à, 

( òåë./ôàêñ 178-265) 
 

Ï Î Ñ Ò À Í Î Â Ë Å Í È Å 
 îò 30 ñåíòÿáðÿ 2014 ãîäà ¹549 

 
Îá óòâåðæäåíèè àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâîê 
è äîêóìåíòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ ðàçðåøåíèÿ íà âñåëåíèå ÷ëåíîâ 
ñåìüè íàíèìàòåëÿ è èíûõ ãðàæäàí â æèëûå ïîìåùåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîãî æèëèùíîãî ôîíäà 
 
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

года №210-ФЗ "Об организации предоставления государст-
венных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 
28.07.2012 года №133-ФЗ "О внесении изменений в отдель-
ные законодательные акты Российской Федерации в целях 
устранения ограничений для предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по принципу "одного окна", 

 
ÏÎÑÒÀÍÎÂËßÞ: 

 
1. Утвердить административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги по приему заявок и документов 
для оформления разрешения на вселение членов семьи на-
нимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального 
жилищного фонда согласно приложению №1 к настоящему 
Постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в средствах 
массовой информации и разместить на официальном сайте 
администрации сельского поселения Соболевское. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления 
оставляю за собой. 

 
 Ãëàâà ñåëüñêîãî ïîñåëåíèÿ Ñîáîëåâñêîå: Ä.À. Áàíöåêèí 
 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 30.09.2014 года №549 

     

№ Фамилия Имя Отчество год 
РОЖД 

родств. отно-
шен. 

Когда и куда выбыл 
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 Приложение №1 
к постановлению Главы 

сельского поселения Соболевское 
от 30.09.2014 года №549 

 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÉ ÐÅÃËÀÌÅÍÒ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿâîê 
 è äîêóìåíòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ ðàçðåøåíèÿ íà âñåëåíèå ÷ëåíîâ 

ñåìüè íàíèìàòåëÿ è èíûõ ãðàæäàí â æèëûå ïîìåùåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîãî æèëèùíîãî ôîíäà 

 
I. Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по приему заявок и документов для оформле-
ния разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных 
граждан в жилые помещения муниципального жилищного фон-
да (далее - административный регламент) устанавливает стан-
дарт предоставления муниципальной услуги по приему заявок и 
документов для оформления разрешения на вселение членов 
семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муници-
пального жилищного фонда (далее - муниципальная услуга), 
состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий) по предоставлению муниципальной 
услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля 
за исполнением административного регламента, досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации сельского поселения Соболев-
ское, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Соболевское, либо муниципальных служащих. 

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной 
услуги при осуществлении полномочий Администрацией сель-
ского поселения Соболевское. 

Лица, имеющие право на получением муниципальной услуги 
3. Муниципальная услуга представляется физическим ли-

цам, являющимся нанимателями жилых помещений по догово-
ру социального найма, либо их уполномоченным представите-
лям (далее — заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от 
имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельско-
го поселения Соболевское вправе осуществлять их уполномо-
ченные представители. 

Требования к порядку информирования о порядке предос-
тавления муниципальной услуги 

4. Информирование граждан о порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется муниципальными служа-
щими Администрации сельского поселения Соболевское и со-
трудниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг Московской области, 
расположенного на территории Орехово-Зуевского муници-
пального района (далее — многофункциональный центр). 

5. Основными требованиями к информированию граждан о 
порядке предоставления муниципальной услуги являются дос-
товерность предоставляемой информации, ее изложения, пол-
нота информирования. 

6. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги содержит следующие сведения: 

1) наименование и почтовые адреса Администрации сель-
ского поселения Соболевское , ответственного за предоставле-
ние муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

2) справочные номера телефонов Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, и многофункционального центра; 

3) адрес официального сайта Администрации сельского 
поселения Соболевское и многофункционального центра в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — 
сеть Интернет); 

4) график работы Администрации сельского поселения Со-
болевское, ответственного за предоставление муниципальной 
услуги, и многофункционального центра; 

5) требования к письменному запросу заявителей о предос-
тавлении информации о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги; 

6) перечень документов, необходимых для получения муни-
ципальной услуги; 

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
10) краткое описание порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
11) образцы оформления документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, и требования к ним; 
12) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граж-

дан, относящихся к компетенции Администрации сельского 
поселения Соболевское, многофункционального центра и отве-
ты на них. 

7. Информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги размещается на информационных стендах в помещениях 
Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функционального центра, предназначенных для приема заяви-
телей, на официальном сайте Администрации сельского посе-
ления Соболевское и официальных сайтах многофункциональ-
ного центра в сети Интернет, в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее — Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг), в государственной ин-
формационной системе Московской области «Портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) Московской облас-
ти» (далее — Портал государственных и муниципальных услуг 
Московской области), а также предоставляется по телефону и 
электронной почте по обращению Заявителя. 

8. Справочная информация о месте нахождения Админист-
рации сельского поселения Соболевское, ответственной за 
предоставление муниципальной услуги, многофункционального 
центра, органов и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сай-
ты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефон-
ных номерах и адресах электронной почты представлена в При-
ложении 1 к административному регламенту. 

9. При общении с гражданами муниципальные служащие 
Администрации сельского поселения Соболевское и сотрудни-
ки многофункционального центра обязаны корректно и внима-
тельно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоин-
ства. Информирование о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги необходимо осуществлять с использованием офици-
ально-делового стиля речи. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги 
10. Муниципальная услуга по оформлению разрешений на 

вселение граждан в качестве членов семьи нанимателя в жилые 
помещения, предоставленные по договорам социального найма. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Администрацией сельского поселения Соболевское. 

12. Администрации сельского поселения Соболевское органи-
зует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного 
окна», в том числе на базе многофункционального центра. 

13. В предоставлении муниципальной услуги участвуют жи-
лищно-коммунальные службы Орехово-Зуевского муниципаль-
ного района. 

14. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр, на базе которого организовано пре-
доставление муниципальной услуги, не вправе требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные государственные органы (органы местно-
го самоуправления) и организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденный Постановлением Главы сельского поселе-
ния Соболевское. 

Результат предоставления муниципальной услуги 
15. Результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляются: 
1) оформленное разрешение на вселение граждан в качест-

ве членов семьи нанимателя в жилое помещение, предостав-
ленное по договору социального найма. 

2) решение об отказе в выдаче разрешения на вселение 
граждан в качестве членов семьи нанимателя в жилое помеще-
ние, предоставленное по договору социального найма. 

Срок регистрации запроса заявителя 
16. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги регистрируется в Администрации сельского поселения 
Соболевское в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
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днем поступления в Администрацию сельского поселения Со-
болевское. 

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из мно-
гофункционального центра в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское, осуществляется в срок не позднее 1 рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию 
сельского поселения Соболевское. 

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного доку-
мента посредством Единого портала государственных и муни-
ципальных услуг, Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, осуществляется в срок не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем поступления в Администра-
цию сельского поселения Соболевское. 

Срок предоставления муниципальной услуги 
19. Срок предоставления муниципальной услуги не превы-

шает 30 календарных дней с даты регистрации запроса заяви-
теля о предоставлении муниципальной услуги в Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

20. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на 
получение которой передан заявителем через многофункцио-
нальный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на 
получение муниципальной услуги в Администрации сельского 
поселения Соболевское. 

21. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется 
без учета сроков приостановления предоставления муници-
пальной услуги, передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и документов из многофункционального центра 
в Администрацию сельского поселения Соболевское, передачи 
результата предоставления муниципальной услуги из Админи-
страции сельского поселения Соболевское в многофункцио-
нальный центр, срока выдачи результата заявителю. 

22. Выдача (направление) результата предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 
рабочих дней. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

в соответствии с: 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 

№ 188-ФЗ// «Собрание законодательства Российской Федера-
ции», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 
1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» // «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание 
законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, 
ст. 4179; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации» // «Собрание законодательства Российской 
Федерации», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822; 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 
17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочеред-
ных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых 
в электронном виде» // «Российская газета», № 247, 
23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 
(2 ч.), ст. 6626; 

Постановлением Правительства Московской области от 
27.09.2013 

№ 777/42 «Об организации предоставления государствен-
ных услуг исполнительных органов государственной власти 
Московской области на базе многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а 
также об утверждении Перечня государственных услуг исполни-
тельных органов государственной власти Московской области, 
предоставление которых организуется по принципу "одного 
окна", в том числе на базе многофункционального центра пре-
доставления государственных и муниципальных услуг, и Реко-
мендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых 
органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Московской области, а также услуг, оказываемых муници-
пальными учреждениями и другими организациями, предостав-
ление которых организуется по принципу «одного окна», в том 
числе на базе многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг» // «Собрание законо-
дательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская 
газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 
15.01.2005; 

Постановлением Правительства Московской области от 
25.04.2011 

№ 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения административных регламентов исполнения государст-
венных функций и административных регламентов предостав-
ления государственных услуг центральными исполнительными 
органами государственной власти Московской области, госу-
дарственными органами Московской области» // «Ежедневные 
Новости. Подмосковье», № 77, 05.05.2011, «Информационный 
вестник Правительства МО», № 5, 31.05.2011; 

Уставом сельского поселения Соболевское. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в со-

ответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской об-
ласти и муниципальными правовыми актами, для предоставле-
ния муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных 
для ее предоставления, способы их получения заявителями, в 
том числе в электронной форме, и порядок их предоставления 

24. При обращении за получением муниципальной услуги 
заявитель представляет: 

1) заявление по форме согласно приложению 2 к настояще-
му административному регламенту; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя 
(ответственного нанимателя) и личность каждого из членов его 
семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий); 

3) копии документов, подтверждающих семейные отноше-
ния нанимателя и гражданина, вселяемого в качестве члена 
семьи нанимателя (свидетельство о рождении, свидетельство о 
заключении брака, свидетельство о расторжении брака и др.); 

4) согласие членов семьи нанимателя, в том числе времен-
но отсутствующих членов семьи, на вселение гражданина в 
качестве проживающего совместно с ними члена семьи 
(приложение 2 к административному регламенту); 

5) договор найма жилого помещения; 
6) выписка из финансового лицевого счета; 
7) выписка из домовой книги; 
8) документы уполномоченного представителя заявителя в 

соответствии с законодательством. 
25. В бумажном виде форма заявления может быть получе-

на заявителем непосредственно в Администрации сельского 
поселения Соболевское или многофункциональном центре. 

26. Форма заявления о вселении граждан в качестве членов 
семьи нанимателя в занимаемое им жилое помещение по дого-
вору социального найма доступна для копирования и заполне-
ния в электронном виде на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг и Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области, на официальном сайте Ад-
министрации сельского поселения Соболевское в сети Интер-
нет www.Sobolevskoe.ru и сайтах многофункционального центра 
сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть 
выслана на адрес его электронной почты. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов и подведомственных им организациях, участвую-
щих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заяви-
тель вправе представить по собственной инициативе, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной 
форме, порядок их представления 

27. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве договор найма жилого помещения (оригинал). 

28. Непредставление заявителем указанного документа не 
является основанием для отказа заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги. 

29. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя 
представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не преду-
смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги. 

30. Администрация сельского поселения Соболевское и 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя 
также представления документов и информации, которые нахо-
дятся в распоряжении органов, предоставляющих государст-
венные или муниципальные услуги, либо подведомственных 
органам государственной власти или органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Московской области, муниципальными правовыми актами. 

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

31. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, законодательством 
Российской Федерации не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 

32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной 
услуги или в представленных документах недостоверной, иска-
женной или неполной информации, в том числе представление 
заявителем документов, срок действительности которых на мо-
мент поступления в Администрацию сельского поселения Собо-
левское в соответствии с действующим законодательством истек; 

2) подача заявления и документов лицом, не входящим в пе-
речень лиц, установленный законодательством и пунктом 3 на-
стоящего административного регламента; 

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 24 настоящего административного регла-
мента; 

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги 
не поддается прочтению либо отсутствует. 

5) наступление ситуации, при которой после вселения граж-
дан общая площадь занимаемого жилого помещения на одного 
члена семьи составит менее учетной нормы. 

Письменное решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги подписывается Главой или Заместителем Главы 
Администрации сельского поселения Соболевское и выдается 
заявителю с указанием причин отказа. 

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги предоставляется в электронной фор-
ме или может выдаваться лично или направляться по почте в 
письменной форме, либо выдаваться через многофункциональ-
ный центр. 

33. Законодательно установленные основания для приоста-
новления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах 
выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги 

34. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной по-
шлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги 

35. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 
получении результата предоставления таких услуг 

36. Максимальное время ожидания в очереди при личной 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги со-
ставляет не более 15 минут. 

37. Предельная продолжительность ожидания в очереди при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должна превышать 15 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, услуги организации, участвующей в предостав-
лении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема зая-
вителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги 

38. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в 
специально выделенных для этих целей помещениях Админист-
рации сельского поселения Соболевское и многофункционально-
го центра. 

39. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки 
зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до 
помещений приема и выдачи документов должен быть оборудо-
ван соответствующими информационными указателями. 

40. В случае если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено поме-
щение приема и выдачи документов, организовывается стоянка 
(парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 
За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взи-

мается. 
41. Для парковки специальных автотранспортных средств 

инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но 
не менее одного места), которые не должны занимать иные 
транспортные средства. 

42. Вход в помещение приема и выдачи документов должен 
обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован 
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также 
пандусами для передвижения кресел-колясок. 

43. На здании рядом с входом должна быть размещена ин-
формационная табличка (вывеска), содержащая следующую ин-
формацию: 

наименование органа, многофункционального центра; 
место нахождения и юридический адрес; 
режим работы; 
номера телефонов для справок; 
адрес официального сайта. 
44. Фасад здания должен быть оборудован осветительными 

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с инфор-
мационными табличками. 

45. Помещения приема и выдачи документов должны преду-
сматривать места для ожидания, информирования и приема зая-
вителей. В местах для информирования должен быть обеспечен 
доступ граждан для ознакомления с информацией не только в 
часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием зая-
вителей не ведется. 

46. В помещении приема и выдачи документов организуется 
работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потреб-
ности граждан. 

47. Характеристики помещений приема и выдачи документов 
в части объемно-планировочных и конструктивных решений, ос-
вещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования 
должны соответствовать требованиям нормативных документов, 
действующих на территории Российской Федерации. 

48. Помещения приема выдачи документов оборудуются стен-
дами (стойками), содержащими информацию о порядке предос-
тавления муниципальных услуг. 

49. Помещение приема и выдачи документов может быть обо-
рудовано информационным табло, предоставляющем информа-
цию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая 
трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставле-
ния муниципальных услуг), а также регулирующим поток 
«электронной очереди». Информация на табло может выводиться 
в виде бегущей строки. 

50. Информационное табло размещается рядом со входом в 
помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость макси-
мально возможному количеству заинтересованных лиц. 

51. В местах для ожидания устанавливаются стулья 
(кресельные секции, кресла) для заявителей. 

В помещении приема и выдачи документов выделяется место 
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) 
с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть раз-
мещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных учрежде-
ний по приему платы за предоставление муниципальных услуг. 

52. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункционального центра, должна быть размещена на лич-
ной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. 

53. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть 
предусмотрено место для раскладки документов. 

54. Прием комплекта документов, необходимых для осуществ-
ления муниципальной услуги, и выдача документов, при наличии 
возможности, должны осуществляться в разных окнах 
(кабинетах). 

55. В помещениях приема и выдачи документов размещается 
абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной темати-
ке. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут 
распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по ан-
тикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, возможность получения услуги в элек-
тронной форме или в многофункциональном центре предостав-
ления муниципальных услуги или в многофункциональном центре 

56. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются: 

достоверность предоставляемой гражданам информации; 
полнота информирования граждан; 
наглядность форм предоставляемой информации об админи-
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стративных процедурах; 
удобство и доступность получения информации заявителями 

о порядке предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение сроков исполнения отдельных административных 

процедур и предоставления муниципальной услуги в целом; 
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги; 
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации сельского поселения Соболевское и 
муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной 
услуги; 

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги. 

57. Заявителям предоставляется возможность получения ин-
формации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Портала государственных и муниципальных 
услуг Московской области, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг и по принципу «одного окна» на базе много-
функционального центра. 

58. При получении муниципальной услуги заявитель осущест-
вляет не более 1 взаимодействия с должностными лицами. 

59. Продолжительность ожидания в очереди при обращении 
заявителя в Администрации сельского поселения Соболевское 
для получения муниципальной услуги не может превышать 15 
минут. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
организации предоставления муниципальной услуги по принципу 
«одного окна» на базе многофункционального центра и в элек-
тронной форме 

60. Заявителю предоставляется возможность получения муни-
ципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с 
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется 
после однократного обращения заявителя с соответствующим 
запросом, а взаимодействие с Администрацией сельского посе-
ления Соболевское осуществляется многофункциональным цен-
тром без участия заявителя в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами и соглашением о взаимодействии между Админи-
страцией сельского поселения Соболевское и многофункцио-
нальным центром, заключенным в установленном порядке. 

61. Организация предоставления муниципальной услуги на 
базе многофункционального центра осуществляется в соответст-
вии с соглашением о взаимодействии между Администрации 
сельского поселения Соболевскоеи многофункциональным цен-
тром, заключенным в установленном порядке. 

62. Муниципальная услуга предоставляется в многофункцио-
нальном центре с учетом принципа экстерриториальности, в со-
ответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения 
за получением муниципальной услуги любой многофункциональ-
ный центр, расположенный на территории Орехово-Зуевского 
муниципального района. 

63. При предоставлении муниципальной услуги универсальны-
ми специалистами многофункционального центра исполняются 
следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги. 

Административные процедуры по приему заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
а также выдаче документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляются универсальными 
специалистами многофункционального центра по принципу экс-
территориальности. 

64. Заявители имеют возможность получения муниципальной 
услуги в электронной форме с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг и Портала государствен-
ных и муниципальных услуг Московской области в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения 
доступа к ним для копирования и заполнения в электронном ви-
де; 

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-

пальной услуги; 
5) получения результата предоставления муниципальной услу-

ги в соответствии с действующим законодательством. 
65. При направлении запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление 
на предоставление муниципальной услуги в форме электронного 
документа и подписывает его электронной подписью в соответст-
вии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требова-
ниями Федерального закона № 210-ФЗ. 

66. При направлении запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к 
заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, 
указанные в пунктах 24 и 27 административного регламента, ко-
торые формируются и направляются в виде отдельных файлов в 
соответствии с требованиями законодательства. 

67. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, дейст-
вующим на основании доверенности, доверенность должна быть 
представлена в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего 
(подписавшего) доверенность. 

68. В течение 5 дней с даты направления запроса о предос-
тавлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель 
предоставляет в Администрацию сельского поселения Соболев-
ское документы, представленные в пункте 24 административного 
регламента (в случае, если запрос и документы в электронной 
форме не составлены с использованием электронной подписи в 
соответствии с действующим законодательством). Заявитель 
также вправе представить по собственной инициативе докумен-
ты, указанные в пункте 27 административного регламента. 

69. Для обработки персональных данных при регистрации 
субъекта персональных данных на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и на Портале государственных и му-
ниципальных услуг Московской области получение согласия зая-
вителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального 
закона №152-ФЗ не требуется. 

70. Заявителям предоставляется возможность для предвари-
тельной записи на подачу заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. Предварительная 
запись может осуществляться следующими способами по выбору 
заявителя: 

при личном обращении заявителя в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское, его территориальный отдел или мно-
гофункциональный центр; 

по телефону Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра; 

через официальный сайт Администрации сельского поселения 
Соболевское или многофункционального центра. 

71. При предварительной записи заявитель сообщает следую-
щие данные: 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 
контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
72. Предварительная запись осуществляется путем внесения 

указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется 
на бумажных и/или электронных носителях. 

73. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, 
окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратить-
ся. При личном обращении заявителю выдается талон-
подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через офи-
циальный сайт Администрации сельского поселения Соболевское 
или многофункционального центра, может распечатать аналог 
талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за 
сутки до наступления этой даты. 

74. При осуществлении предварительной записи заявитель в 
обязательном порядке информируется о том, что предваритель-
ная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 
минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный 
сайт Администрации сельского поселения Соболевское или мно-
гофункционального центра, за день до приема отправляется на-
поминание на указанный адрес электронной почты о дате, време-
ни и месте приема, а также информация об аннулировании пред-
варительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с 
назначенного времени приема. 

75. Заявитель в любое время вправе отказаться от предвари-
тельной записи. 

76. В отсутствии заявителей, обратившихся по предваритель-
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ной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в 
порядке очереди. 

77. График приема (приемное время) заявителей по предва-
рительной записи устанавливается руководителем Администра-
ции сельского поселения Соболевское или многофункционально-
го центра в зависимости от интенсивности обращений. 

 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий), требования к порядку их выпол-
нения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме и многофункциональ-
ном центре 

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги; 

5) рассмотрение Жилищной комиссией заявления с прилагае-
мыми документами и принятие решения о вселении граждан в 
качестве членов семьи нанимателя жилого помещения по догово-
ру социального найма; 

6) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги. 

 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
79. Блок-схема последовательности действий при предостав-

лении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к 
административному регламенту. 

 
Прием заявления и документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 
80. Основанием для начала осуществления административной 

процедуры по приему заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является поступление в 
Администрации сельского поселения Соболевское или много-
функциональный центр заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных 
заявителем: 

а) в Администрацию сельского поселения Соболевское: 
посредством личного обращения заявителя, 
посредством почтового отправления; 
посредством технических средств Единого портала государст-

венных и муниципальных услуг или Портала государственных и 
муниципальных услуг Московской области; 

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя. 

81. Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское или сотрудники 
многофункционального центра. 

82. Прием заявления и документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальном центре в соответствии с соглашениями о взаимодейст-
вии между Администрации сельского поселения Соболевское и 
многофункциональным центром, заключенными в установленном 
порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено 
заключенными соглашениями. 

83. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское или многофункциональ-
ный центр, специалист, ответственный за прием документов, 
осуществляет следующую последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является 
физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 
(полномочия) представителя физического или юридического лица 
(в случае, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов с 
их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему 
документов на соответствие перечню документов, предусмотрен-

ных пунктом 27 административного регламента; 
6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 

наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, 
которая содержит полный перечень документов, представленных 
заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описа-
ние; 

8) вручает копию описи заявителю. 
84. Специалист многофункционального центра, ответственный 

за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в 
пункте 83 административного регламента, осуществляет следую-
щие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем до-
кументов по перечню документов, предусмотренных пунктом 27 
административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных зая-
вителем и сведения из которых подлежат получению посредст-
вом межведомственного информационного взаимодействия; 

3) направляет специалисту многофункционального центра, 
ответственному за осуществление межведомственного информа-
ционного взаимодействия, сформированный перечень докумен-
тов, не представленных заявителем и сведения из которых под-
лежат получению посредством межведомственного информаци-
онного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 27 административного регламента передает заявле-
ние и прилагаемые к нему документы специалисту многофунк-
ционального центра, ответственному за организацию направле-
ния заявления и прилагаемых к нему документов в Администра-
цию сельского поселения Соболевское. 

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за 
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию сельского поселения Соболевское, 
организует передачу заявления и документов, представленных 
заявителем, в Администрацию сельского поселения Соболевское 
в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и 
порядком делопроизводства многофункциональном центре. 

85. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к 
нему документов при личном обращении заявителя не превыша-
ет 15 минут. 

86. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, запол-
ненного заявления или не правильном его заполнении, специа-
лист Администрации сельского поселения Соболевское или мно-
гофункционального центра, ответственный за прием документов, 
консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 

87. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию сельского поселения Соболевское по-
средством почтового отправления специалист Администрации 
сельского поселения Соболевское, ответственный за прием заяв-
лений и документов, осуществляет действия согласно пункту 83 
административного регламента, кроме действий, предусмотрен-
ных подпунктами 2, 4 пункта 81 административного регламента. 

88. Опись направляется заявителю заказным почтовым отправ-
лением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с 
даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

89. В случае поступления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в 
электронной форме посредством Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг или Портала государственных и муни-
ципальных услуг Московской области специалист Администрации 
сельского поселения Соболевское, ответственный за прием доку-
ментов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов 
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целост-
ности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему 
документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной 
услуги и документы, представленные в электронной форме, не 
заверены электронной подписью в соответствии с действующим 
законодательством направляет заявителю через личный кабинет 
уведомление о необходимости представить запрос о предостав-
лении муниципальной услуги и документы, подписанные элек-
тронной подписью, либо представить в Администрацию сельско-
го поселения Соболевское подлинники документов (копии, заве-
ренные в установленном порядке), указанных в пункте 24 адми-
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нистративного регламента, в срок, не превышающий 5 календар-
ных дней с даты получения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в 
электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной 
услуги и документы в электронной форме подписаны электрон-
ной подписью в соответствии с действующим законодательством 
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о по-
лучении запроса о предоставлении муниципальной услуги и при-
лагаемых к нему документов. 

90. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента по-
ступления заявления в Администрацию сельского поселения Со-
болевское или многофункциональный центр. 

91. Результатом исполнения административной процедуры по 
приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в Администрации сельского поселения Соболевское - пе-
редача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за регистрацию поступившего запроса на предоставление 
муниципальной услуги; 

2) в многофункциональном центре: 
а) при отсутствии одного или более документов, предусмот-

ренных пунктом 27 административного регламента, — передача 
перечня документов, не представленных заявителем и сведения 
из которых подлежат получению посредством межведомственно-
го информационного взаимодействия, специалисту многофунк-
ционального центра, ответственному за осуществление межве-
домственного информационного взаимодействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 
27 административного регламента, — передача заявления и при-
лагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское. 

92. Способом фиксации результата исполнения администра-
тивной процедуры является опись принятых у заявителя докумен-
тов или уведомление о принятии запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги и прилагаемых документов. 

 
Регистрация заявления и документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги 
93. Основанием для начала осуществления административной 

процедуры является поступление специалисту Администрации 
сельского поселения Соболевское, ответственному за регистра-
цию поступающих запросов на предоставление муниципальной 
услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

94. Специалист Администрации сельского поселения Собо-
левское осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к 
нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, 
установленным Администрации сельского поселения Соболев-
ское, в том числе осуществляет внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации обращений о предоставлении муни-
ципальной услуги и (или) в соответствующую информационную 
систему Администрации сельского поселения Соболевское. 

95. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных посредством личного обращения заявителя или поч-
тового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к 
нему документов в Администрацию сельского поселения Собо-
левское. 

96. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных в электронной форме через Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг или Портал государственных и 
муниципальных услуг Московской области, осуществляется не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в 
Администрацию сельского поселения Соболевское. 

97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, 
полученных Администрацией сельского поселения Соболевское 
из многофункционального центра, осуществляется не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем их поступления в Админист-
рацию сельского поселения Соболевское. 

98. После регистрации в Администрации сельского поселения 
Соболевское заявление и прилагаемые к нему документы, на-
правляются на рассмотрение специалисту Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственному за подготовку 
документов по муниципальной услуге. 

99. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 

100.Результатом исполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
является передача заявления и прилагаемых к нему документов 
сотруднику Администрации сельского поселения Соболевское, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

101.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселе-
ния Соболевское направляет на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муници-
пальных услуг Московской области посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения админист-
ративной процедуры с указанием результата осуществления ад-
министративной процедуры. 

102.Способом фиксации исполнения административной про-
цедуры является внесение соответствующих сведений в журнал 
регистрации обращений за предоставлением муниципальной 
услуги или в соответствующую информационную систему Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское. 

Обработка и предварительное рассмотрение заявления и 
представленных документов 

103.Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является поступление заявления и документов сотруд-
нику Администрации сельского поселения Соболевское, ответст-
венному за предоставление муниципальной услуги. 

104.Сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем до-
кументов по перечням документов, предусмотренных пунктами 24 
и 27 административного регламента; 

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание; 

3) при отсутствии одного или более документов из числа до-
кументов, предусмотренных пунктом 24 административного рег-
ламента, а так же при выявлении в запросе на предоставление 
муниципальной услуги или в представленных документах недос-
товерной, искаженной или неполной информации, в том числе 
при представлении заявителем документов, срок действительно-
сти которых на момент поступления в Администрации сельского 
поселения Соболевскоев соответствии с действующим законода-
тельством истек, подаче заявления и документов лицом, не вхо-
дящим в перечень лиц, установленный законодательством и 
пунктом 3 настоящего административного регламента, или в слу-
чае, если текст в запросе на предоставление муниципальной 
услуги не поддается прочтению либо отсутствует, готовит проект 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 
направляет его сотруднику Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственному за принятие решения; 

4) формирует перечень документов, не представленных зая-
вителем и сведения из которых подлежат получению посредст-
вом межведомственного информационного взаимодействия; 

5) направляет сотруднику Администрации сельского поселе-
ния Соболевское, ответственному за осуществление межведом-
ственного информационного взаимодействия, сформированный 
перечень документов, не представленных заявителем и сведения 
из которых подлежат получению посредством межведомственно-
го информационного взаимодействия; 

6) в случае наличия полного комплекта документов, предусмот-
ренных пунктами 24 и 27 административного регламента, и при 
отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения 
заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществле-
нию административной процедуры принятия решения о предостав-
лении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

105.Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры не может превышать 3 рабочих дней. 

106.Результатом административной процедуры является: 
1) передача сотруднику Администрации сельского поселения 

Соболевское, ответственному за осуществление межведомствен-
ного информационного взаимодействия, сформированного пе-
речня документов, не представленных заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомственного 
информационного взаимодействия; 

2) передача сотруднику Администрации сельского поселения 
Соболевское, ответственному за принятие решения о предостав-
лении муниципальной услуги, проекта решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги; 

3) переход к осуществлению административной процедуры 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
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нии) муниципальной услуги. 
107.При обращении заявителя за получением муниципальной 

услуги в электронной форме Администрация сельского поселе-
ния Соболевское направляет на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муници-
пальных услуг Московской области посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения админист-
ративной процедуры с указанием результата осуществления ад-
министративной процедуры. 

108.Способом фиксации административной процедуры явля-
ется один из следующих документов: 

1) перечень документов, не представленных заявителем и 
сведения из которых подлежат получению посредством межве-
домственного информационного взаимодействия; 

2) проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Формирование и направление межведомственных запросов в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги 

109. Основанием для начала административной проце-
дуры по формированию и направлению межведомственного за-
проса о предоставлении документов, необходимых для предос-
тавления муниципальной услуги, является непредставление зая-
вителем в Администрацию сельского поселения Соболевское или 
многофункциональный центр документов и информации, которые 
могут быть получены в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия. 

110.Межведомственный запрос о предоставлении документов 
и информации осуществляется сотрудником Администрации 
сельского поселения Соболевское или многофункционального 
центра, ответственным за осуществление межведомственного 
информационного взаимодействия. Многофункциональный центр 
осуществляет формирование и направление межведомственных 
запросов только в случае обращения заявителя за получением 
муниципальной услуги через многофункциональный центр. 

111.Формирование и направление межведомственных запро-
сов о предоставлении документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональ-
ным центром в соответствии с заключенными в установленном 
порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение дан-
ной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями 

112.Межведомственный запрос формируется и направляется 
в форме электронного документа, подписанного электронной 
подписью и направляется по каналам системы межведомствен-
ного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования и 
направления межведомственного запроса в форме электронного 
документа по каналам СМЭВ, межведомственный запрос направ-
ляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновремен-
ным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и 
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципальной 
услуги с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие 
сведения, если дополнительные сведения не установлены зако-
нодательным актом Российской Федерации: 

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги 
в реестре муниципальных услуг; 

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информа-
ции, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и 
(или) информации, установленные настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также 
сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами 
как необходимые для представления таких документа и (или) 
информации; 

6) контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос; 

7) дата направления межведомственного запроса; 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 

и направившего межведомственный запрос, а также номер слу-

жебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица 
для связи; 

9) информация о факте получения согласия, предусмотренно-
го частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при на-
правлении межведомственного запроса в случае, предусмотрен-
ном частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается только 
в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запроса 
составляет 1 рабочий день. 

113.При подготовке межведомственного запроса сотрудник 
Администрации сельского поселения Соболевское или много-
функционального центра, ответственный за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, определяет 
государственные органы, органы местного самоуправления либо 
подведомственные государственным органам или органам мест-
ного самоуправления организации, в которых данные документы 
находятся. 

114.Для предоставления муниципальной услуги Администрация 
сельского поселения Соболевское или многофункциональный 
центр направляет межведомственные запросы в жилищно-
коммунальные службы Орехово-Зуевского муниципального района. 

115.Срок подготовки и направления ответа на межведомст-
венный запрос о представлении документов и информации, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги, с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия 
не может превышать пять рабочих дней со дня поступления меж-
ведомственного запроса в орган или организацию, предостав-
ляющие документ и информацию. 

116.Сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское или многофункционального центра, ответственный за осу-
ществление межведомственного информационного взаимодейст-
вия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на 
межведомственный запрос. 

117.В случае направления запроса сотрудником Администра-
ции сельского поселения Соболевское ответ на межведомствен-
ный запрос направляется сотруднику Администрации сельского 
поселения Соболевское, ответственному за предоставление му-
ниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента 
поступления ответа на межведомственный запрос. 

118.В случае направления запроса сотрудником многофунк-
ционального центра ответ на межведомственный запрос направ-
ляется сотруднику многофункционального центра, ответственно-
му за организацию направления заявления и прилагаемых к нему 
документов в Администрацию сельского поселения Соболевское, 
в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на 
межведомственный запрос. 

119.В случае не поступления ответа на межведомственный 
запрос в установленный срок в Администрации сельского посе-
ления Соболевскоеили в многофункциональный центр принима-
ются меры, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации. 

120.В случае исполнения административной процедуры в 
многофункциональном центре сотрудник многофункционального 
центра, ответственный за организацию направления заявления и 
прилагаемых к нему документов в Администрации сельского по-
селения Соболевское, организует передачу заявления, докумен-
тов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рам-
ках межведомственного информационного взаимодействия, в 
Администрацию сельского поселения Соболевское в соответст-
вии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком 
делопроизводства в многофункциональном центре. 

121.Результатом административной процедуры является: 
1) в многофункциональном центре при наличии всех докумен-

тов, предусмотренных пунктом 27 административного регламента 
— передача заявления и прилагаемых к нему документов в Адми-
нистрацию сельского поселения Соболевское; 

2) в Администрации сельского поселения Соболевское- полу-
чение в рамках межведомственного взаимодействия информации 
(документов), необходимой для предоставления муниципальной 
услуги заявителю. 

122.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселе-
ния Соболевское направляет на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муници-
пальных услуг Московской области посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения админист-
ративной процедуры с указанием результата осуществления ад-
министративной процедуры. 

Рассмотрение Жилищной комиссией заявления с прилагае-
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мыми документами и принятие решения о вселении граждан в 
качестве членов семьи нанимателя жилого помещения по догово-
ру социального найма. 

123.Основанием для начала данной административной проце-
дуры является наличие полного пакета документов, необходимого 
для предоставления муниципальной услуги. 

124.Сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за подготовку документов, в течение трех 
календарных дней с даты поступления к нему полного пакета 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, обеспечивает их передачу в Жилищную комиссию при 
Администрации сельского поселения Соболевское (далее — Жи-
лищная комиссии) на рассмотрение. 

125.Администрация сельского поселения Соболевское орга-
низует проведение заседания Жилищной комиссии (состав Жи-
лищной комиссии утверждается Главой сельского поселения 
Соболевское, а также подготавливает необходимые для рассмот-
рения на заседании информационно-аналитические и иные мате-
риалы. 

126. Организация заседания Жилищной комиссии осуществ-
ляется в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента 
регистрации заявления в Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

127.Состав Жилищной комиссии проверяет приложенный к 
заявлению пакет документов на наличие (отсутствие) оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 32 административного регламента, а также на недопуще-
ние и на ограничения следующих параметров: 

- соответствие требованиям действующего законодательства; 
128.Критериями принятие решения является наличие 

(отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, указанных в пункте 32 административного регламен-
та. 

129.По результатам рассмотрения Жилищной комиссией при-
ложенного к заявлению пакета документов, 

130.секретарь Жилищной комиссии оформляется протокол 
заседания Жилищной комиссии, в котором указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 
б) перечень рассматриваемых документов; 
в) решение о вселении (отказе вселения) граждан в качестве 

членов семьи нанимателя в жилые помещения муниципального 
жилищного фонда. 

131.Протокол заседания Межведомственной комиссии подпи-
сывается председателем Жилищной комиссии и членами Жи-
лищной комиссии. 

132.Протокол заседания Жилищной комиссии является осно-
ванием для подготовки проекта решения Главы сельского посе-
ления Соболевское о вселении (отказе вселения) членов семьи 
нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального 
жилищного фонда. 

133.Подписанное Главой Администрации сельского поселения 
Соболевское решение о вселении (отказе вселения) членов се-
мьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муници-
пального жилищного фонда, не позднее рабочего дня следующе-
го за днем подписания передается на регистрацию сотруднику 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответственно-
му за прием и регистрацию документов. 

134.Сотрудник Администрации сельского поселения Соболев-
ское, ответственный за прием и регистрацию документов, осуще-
ствляет регистрацию подписанного Главой администрации сель-
ского поселения Соболевское решения о вселении (отказе вселе-
ния) вселении членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые 
помещения муниципального жилищного фонда в течение 1 рабо-
чего дня со дня его поступления на регистрацию. 

135.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселе-
ния Соболевское направляет на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муници-
пальных услуг Московской области посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения админист-
ративной процедуры с указанием результата осуществления ад-
министративной процедуры. 

136.Способом фиксации административной процедуры явля-
ются регистрация подписанного Главой администрации сельско-
го поселения Соболевское решения о вселении (отказе вселения) 
вселении членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые по-
мещения муниципального жилищного фонда в журнале регистра-
ции документов или внесение соответствующих сведений в ин-
формационную систему Администрации сельского поселения 
Соболевское. 

Выдача документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги (доведение до заявителя факта результата 
предоставления муниципальной услуги) 

137.Основанием для начала данной административной проце-
дуры является наличие утвержденного решения о вселении 
(отказе вселения) членов семьи нанимателя и иных граждан в 
жилые помещения муниципального жилищного фонда. 

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

при личном обращении в Администрацию сельского поселе-
ния Соболевское; 

при личном обращении в многофункциональный центр; 
посредством почтового отправления на адрес заявителя, ука-

занный в заявлении; 
через личный кабинет на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг или Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области. 

139.В случае указания заявителем на получение результата в 
многофункциональном центре, Администрация сельского поселе-
ния Соболевское направляет результат предоставления муници-
пальной услуги в многофункциональный центр в срок, установ-
ленный в соглашении, заключенным между Администрации сель-
ского поселения Соболевскоеи многофункциональным центром. 

140.Выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональ-
ным центром в соответствии с заключенными в установленном 
порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение дан-
ной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями. 

141.При обращении заявителя за получением муниципальной 
услуги в электронной форме Администрация сельского поселе-
ния Соболевское направляет на Единый портал государственных 
и муниципальных услуг или Портал государственных и муници-
пальных услуг Московской области посредством технических 
средств связи уведомление о завершении исполнения админист-
ративной процедуры с указанием результата осуществления ад-
министративной процедуры. 

142.Результатом административной процедуры является вы-
данная (направленная) с сопроводительным письмом заверенная 
копия решения о вселении (об отказе вселения) членов семьи 
нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального 
жилищного фонда. 

143.Общий максимальный срок выполнения административ-
ной процедуры не превышает 5 рабочих дней (но не более 3 ка-
лендарных дней) со дня утверждения решения о вселении (отказе 
вселения) вселении членов семьи нанимателя и иных граждан в 
жилые помещения муниципального жилищного фонда. 

144.Способом фиксации административной процедуры явля-
ются регистрация выданного (направленного) решения о вселе-
нии (отказе вселения) вселении членов семьи нанимателя и иных 
граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда 
в журнале исходящей корреспонденции или внесение соответст-
вующих сведений в информационную систему Администрации 
сельского поселения Соболевское. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента предоставления муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги 

145.Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется должностными лицами, ответственными за орга-
низацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

146.Текущий контроль осуществляется путем проведения от-
ветственными должностными лицами структурных подразделений 
Администрации сельского поселения Соболевское, ответствен-
ных за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной услуги 

147.Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 
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2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должност-
ных лиц Администрации сельского поселения Соболевское, от-
ветственных за предоставление муниципальной услуги. 

148.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 
внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления 
плановых проверок устанавливается планом работы Администра-
ции сельского поселения Соболевское. При проверке могут рас-
сматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный во-
прос, связанный с предоставлением муниципальной услуги 
(тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретной жалобе заявителя. 

149.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой 
устранения ранее выявленных нарушений административного 
регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на 
действия (бездействие) должностных лиц Администрации сель-
ского поселения Соболевское, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного 
самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предос-
тавления муниципальной услуги 

150.По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные 
должностные лица Администрации сельского поселения Собо-
левское несут персональную ответственность за решения и дей-
ствия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муни-
ципальной услуги. 

151.Персональная ответственность должностных лиц Админи-
страции сельского поселения Соболевское закрепляется в долж-
ностных регламентах в соответствии с требованиями законода-
тельства Российской Федерации и законодательства Московской 
области. 

Положения, характеризующие требования к порядку и фор-
мам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том 
числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

152.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
осуществляется посредством публикации сведений о деятельно-
сти Администрации сельского поселения Соболевское, получения 
гражданами, их объединениями и организациями актуальной, 
полной и достоверной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного 
(внесудебного) рассмотрения жалоб. 

153.Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
осуществляется посредством открытости деятельности Админи-
страции сельского поселения Соболевское при предоставлении 
муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями 
и организациями актуальной, полной и достоверной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения 
возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц, муниципальных служащих при пре-
доставлении муниципальной услуги 

154.Заявители имеют право на обжалование действий или 
бездействия Администрации сельского поселения Соболевское, 
должностных лиц Администрации сельского поселения Соболев-
ское, муниципальных служащих, а также принимаемых ими реше-
ний при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке. 

Предмет жалобы 
155.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предос-

тавлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Московской области, муниципаль-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пре-
дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Московской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Московской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Московской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги докумен-
тах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рас-
смотрение жалобы и должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба 

156. Администрация сельского поселения Соболевское, Глава 
и Заместитель Главы Администрации сельского поселения Собо-
левское 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
157.Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципаль-

ную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское подаются в выше-
стоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, 
рассматриваются непосредственно руководителем Администра-
ции сельского поселения Соболевское, предоставляющего муни-
ципальную услугу. 

158.Жалоба может быть направлена в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское по почте, через многофункцио-
нальный центр, по электронной почте, через официальный сайт 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством 
Единого портала государственных и муниципальных услуг, Порта-
ла государственных и муниципальных услуг Московской области, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

159.Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведе-
ния о месте жительства заявителя - физического лица либо на-
именование, 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; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного муниципального служащего; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го. Заявителем могут быть представлены документы (при нали-
чии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

160.В случае необходимости в подтверждение своих доводов 
заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) доку-
менты и материалы либо их копии. 

Сроки рассмотрения жалобы 
161.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского посе-

ления Соболевское, подлежит регистрации не позднее следую-
щего рабочего дня со дня ее поступления. 

162.Жалоба, поступившая в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское, подлежит рассмотрению должностным ли-
цом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправлений — в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муници-
пальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией сельского поселения 
Соболевское в срок не более 5 рабочих дней. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотре-
нии жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения 

163.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказы-
вает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбит-
ражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основа-
ниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтвержде-
ны в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявите-
ля и по тому же предмету жалобы. 

164.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе 
оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выраже-
ний, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 
жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый 
адрес заявителя, указанные в жалобе. 

если в письменном обращении не указаны фамилия гражда-
нина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ на обращение; 

если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию кото-
рого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в 
течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 
направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган 
и в письменной форме информирует заявителя о перенаправле-
нии жалобы; 

165.если в письменном обращении заявителя содержится 
вопрос, на который ему многократно давались письменные отве-
ты по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 
при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоя-
тельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 
вправе принять решение о безосновательности очередного обра-
щения и прекращении переписки с заявителем по данному во-
просу при условии, что указанное обращение и ранее направляе-
мые обращения направлялись в Администрацию сельского посе-
ления Соболевское или одному и тому же должностному лицу. О 
данном решении уведомляется заявитель, направивший обраще-
ние; 

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса 
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о не-
возможности дать ответ по существу поставленного в нем вопро-
са в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Результат рассмотрения жалобы 
166.По результатам рассмотрения обращения жалобы Адми-

нистрация сельского поселения Соболевское принимает одно из 
следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Московской об-
ласти, муниципальными правовыми актами, а также в иных фор-
мах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмот-

рения жалобы 
167.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной или электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

168.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 
информации и документов, необходимых для обоснования и рас-
смотрения жалобы. 

169.Информация и документы, необходимые для обоснования 
и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации сельско-
го поселения Соболевскоеи многофункциональном центре, на 
официальном сайте Администрации сельского поселения Собо-
левскоеи многофункциональном центре, на Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг, Портале государственных и 
муниципальных услуг Московской области, а также может быть 
сообщена заявителю в устной и/или письменной форме. 

Порядок обжалования решения по жалобе 
170.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе выше-

стоящим должностным лицам. 
171. В случае установления в ходе или по результатам рас-

смотрения жалобы признаков состава административного право-
нарушения или преступления Администрации сельского поселе-
ния Соболевское в установленном порядке незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

172.Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц и что указанные документы не содержат 
сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
законодательством Российской Федерации тайну. 

173.При подаче жалобы заявитель вправе получить следую-
щую информацию: 

174.местонахождение Администрации сельского поселения 
Соболевское; 

перечень номеров телефонов для получения сведений о про-
хождении процедур по рассмотрению жалобы; 

местонахождение органов местного самоуправления, фами-
лии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководите-
лей, а также должностных лиц, которым может быть направлена 
жалоба. 

175.При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе полу-
чить в Администрации сельского поселения Соболевское копии 
документов, подтверждающих обжалуемое действие 
(бездействие), решение должностного лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы 

176.Информирование заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Адми-
нистрации сельского поселения Соболевское, должностных лиц 
Администрации сельского поселения Соболевское, муниципаль-
ных служащих, осуществляется посредством размещения инфор-
мации на стендах в местах предоставления муниципальной услу-
ги в Администрации сельского поселения Соболевское и много-
функциональном центре, на официальном сайте Администрации 
сельского поселения Соболевское и многофункционального цен-
тра, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
и Портале государственных и муниципальных услуг Московской 
области, а также может быть сообщена заявителю в устной и 
(или) письменной форме. 

 Приложение 1 
 

Ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìàöèÿ 
î ìåñòå íàõîæäåíèÿ, ãðàôèêå ðàáîòû, êîíòàêòíûõ òåëåôîíàõ, àäðå-

ñàõ ýëåêòðîííîé ïî÷òû îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî 
ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ñòðóêòóðíûõ ïîäðàçäåëåíèé îðãàíà, 

ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ìíîãîôóíêöèîíàëüíûé 
öåíòð è îðãàíèçàöèé, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
 
1. Администрация сельского поселения Соболевское 
Место нахождения Администрации сельского поселения Со-

болевское сельское поселение Соболевское, д.Соболево, д.7а 
График работы администрации сельского поселения Собо-

левское: 

 
График приема заявителей в администрации сельского 

поселения Соболевское: 

 
Почтовый адрес: 142649, сельское поселение Соболевское, 

д.Соболево, д.7а 
Контактный телефон: 8(496)417-82-65 
Официальный сайт Администрации сельского поселения 

Соболевское в сети Интернет: www.Sobolevskoe.ru 
Адрес электронной почты администрации сельского поселе-

ния Соболевское в сети Интернет: sobolevo@bk.ru. 
 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Вторник: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Среда с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Пятница: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 
13:30* 

Суббота выходной день 

Воскресенье: выходной день. 

Понедельник: с 08:00 до 17:00, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 

Четверг: с 08:30 до 16:30, обеденный перерыв с 12:30 до 13:30 
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2. Многофункциональный центр, расположенный на террито-
рии Орехово-Зуевского муниципального района 

1. Муницип ал ьное  ав тономное  у ч р ежден ие 
«Многофункциональный центр» Орехово-Зуевского муниципаль-
ного района 

2. Место нахождения 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

3. Почтовый адрес «МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского муни-
ципального района 142670 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. Ленина, д. 15. 

4. Юридический адрес ««МАУ «МФЦ» Орехово-Зуевского 
муниципального района 142671 Московская область, Орехово-
Зуевский район, г. Ликино-Дулево, ул. 1 Мая, д. 14а 

5.  График работы, адрес официального сайта, адрес элек-
тронной почты, а также телефон Call-центра «МАУ «МФЦ» Оре-
хово-Зуевского муниципального района можно узнать на офи-
циальном сайте администрации Орехово-Зуевского муници-
пального района в сети Интернет: www.oz-rayon.ru , на офици-
альном сайте администрации сельского поселения Соболевское 
в сети Интернет: http://sobolevskoe.ru/ 

 
Приложение 2 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
Администрация сельского поселения Соболевское 

от "___" __________ 20___ г. 
 

В администрацию______________________ 
от ____________________________________ 

(Ф.И.О., 
__________________________________________________ 

паспортные данные — серия, №, когда и кем выдан, адрес 
__________________________________________________ 

места жительства, телефон) 
 

ÇÀßÂËÅÍÈÅ 
âñåëåíèå ÷ëåíîâ ñåìüè íàíèìàòåëÿ è èíûõ ãðàæäàí â æèëûå ïîìå-

ùåíèÿ ìóíèöèïàëüíîãî æèëèùíîãî ôîíäà 
 
Прошу разрешить вселение в жилое помещение, располо-

ж е н н о е  п о  а д р е с у :  н а с е л е н н ы й 
пункт______________________________________, улица 
_________________________, дом ____, корп. ____, квартира № 
______, и занимаемое на основании договора социального най-
ма № _______ от ________________ в качестве совместно прожи-
вающего члена семьи ______________________________ 

(Ф.И.О., степень родства, паспортные данные) 
_____________________________________________________________

_______________________________________________________ 
Причина вселения: 
_____________________________________________________________

________________________________________________________________
____________________________________________________________ 

Результат муниципальной услуги выдать следующим спосо-
бом: 

� посредством личного обращения в Администрацию сель-
ского поселения Соболевское: 

� в форме электронного документа; 
� в форме документа на бумажном носителе; 
� почтовым отправлением на адрес, указанный в заявле-

нии (только на бумажном носителе); 
� отправлением по электронной почте (в форме электрон-

ного документа и только в случаях прямо предусмотренных в 
действующих нормативных правовых актах); 

� посредством личного обращения в многофункциональ-
ный центр (только на бумажном носителе); 

� посредством направления через Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (только в форме электронного 
документа); 

� посредством направления через Портал государственных 
и муниципальных услуг (только в форме электронного докумен-
та). 

Наниматель:___________________ 

(подпись) 
С вселением 
__________________________________________________________ 
(Ф.И.О. вселяемого) 
в качестве совместно проживающего члена семьи согласны: 
Совершеннолетние члены семьи нанимателя жилого поме-

щения по договору социального найма: 
1._______________________________________________________ 
(Ф.И.О, паспортные данные) 
_____________________ 
(подпись) 
2._______________________________________________________ 
(Ф.И.О., паспортные данные) 
_____________________ 
(подпись) 
 
<<Обратная сторона заявления>> 
Отметка о комплекте документов (проставляется в случае 

отсутствия одного или более из документов, не находящихся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, либо подведомственных органам госу-
дарственной власти или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги): 

О представлении не полного комплекта документов, требую-
щихся для предоставления муниципальной услуги и представ-
ляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют в рас-
поряжении органов, предоставляющих государственные или 
муниципальные услуги, либо подведомственных органам госу-
дарственной власти или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, предупрежден 

 Приложение 3 
 

Áëîê- ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïðèåìó çàÿ-
âîê è äîêóìåíòîâ äëÿ îôîðìëåíèÿ ðàçðåøåíèÿ íà âñåëåíèå ÷ëåíîâ 
ñåìüè íàíèìàòåëÿ è èíûõ ãðàæäàí â æèëûå ïîìåùåíèÿ ìóíèöèïàëü-

íîãî æèëèùíîãî ôîíäà 
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