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В соответствии со статьей 30 Земель-
ного кодекса Администрация городского 
округа Сухой Лог информирует населе-
ние о предстоящем предоставлении в 
аренду следующих земельных участков:

1) земельного участка общей площа-
дью 6548,00 кв.м (категория земель – 
земли населенных пунктов), расположен-
ного по адресу: Свердловская область, 
город Сухой Лог, улица Артиллеристов, 
№44-1, с разрешенным использованием 
– «под строительство склада»;

2) земельного участка общей площа-
дью 151,00 кв.м (категория земель – зем-
ли населенных пунктов), расположен-
ного по адресу: Свердловская область, 
город Сухой Лог, улица Артиллеристов, 
№44И-1, с разрешенным использовани-
ем – «под строительство магазина».

Заявки принимаются с 23 июля 2014 
года по 23 августа 2014 года в понедель-
ник, вторник, среду с 8:00 до 17:00 (обед 
с 13:00 до 14:00) по адресу: г. Сухой Лог, 
ул. Кирова, 7а, кабинет №308.

В соответствии со статьей 30.1 Зе-
мельного кодекса Администрация го-
родского округа Сухой Лог информирует 
население о предоставлении в аренду 
земельных участков (категория земель 
– земли населенных пунктов) с разре-
шенным использованием – «для инди-
видуального жилищного строительства 
(строительство жилого дома)», располо-
женных по следующим адресам: 

1) Свердловская область, город Сухой 
Лог, улица Пролетарская, №65А (общая 
площадь 1401,00 кв.м);

2) Свердловская область, город Сухой 
Лог, улица Пролетарская, №67А (общая 
площадь 1139,00 кв.м);

3) Свердловская область, Сухоложский 
район, деревня Брусяна, улица Гляден-
ская, №30 (ориентировочная площадь 
2030,00 кв.м);

4) Свердловская область, Сухоложский 
район, село Новопышминское, улица Но-
вая, №45 (общая площадь 2500,00 кв.м);

5) Свердловская область, Сухоложский 
район, деревня Шата, улица Городская, 
№1 (общая площадь 2000,00 кв.м);

6) Свердловская область, Сухоложский 
район, деревня Шата, улица Городская, 
№3 (общая площадь 2000,00 кв.м);

7) Свердловская область, Сухоложский 
район, деревня Шата, улица Городская, 
№5 (общая площадь 2000,00 кв.м).

Заявки принимаются с 23 июля 2014 
года по 23 августа 2014 года в понедель-
ник, вторник, среду с 8:00 до 17:00 (обед 
с 13:00 до 14:00) по адресу: г. Сухой Лог, 
ул. Кирова, 7а, кабинет №308.

В соответствии со статьей 34 Земель-
ного кодекса РФ Администрация город-
ского округа Сухой Лог информирует на-
селение о предоставлении земельного 
участка со следующим местоположени-
ем: Свердловская область, Сухоложский 
район, деревня Малый Таушкан, в 30 
метрах на юго-запад от дома №1Г по 
улице Набережная, общей площадью 
100,00 кв.м (категория земель – земли 
населенных пунктов) с разрешенным ис-
пользованием - «для размещения объек-
та рекреационного назначения  (прокат 
игрового и спортивного инвентаря)».

Более подробную информацию можно 
получить в комитете по управлению му-
ниципальным имуществом Администра-
ции городского округа Сухой Лог по тел.
(34373)3-10-26.

Администрация городского округа Су-
хой Лог информирует о выявлении сле-
дующих объектов недвижимого имуще-
ства, имеющего признаки бесхозяйного:

1. Трансформаторная подстанция 
1436 10 кВ 400 кВА в 196м. на северо-
восток от дома №5 по ул. Лесхоз, г. Сухой 
Лог, Свердловская область.

2. Трансформаторная подстанция 
1601 10 кВ 250 кВА в 225м. на северо-за-
пад от дома №5 по ул. Лесхоз, г. Сухой 
Лог, Свердловская область.

3. Воздушная линия ВЛ-10 кВ от П/С 
«Сирень» до Филиала «Сухоложский» 
ГУП СО «ЛХПО» г. Сухой Лог, Свердлов-
ская область.

4. Кабельная линия от ПС «Сирень» до 
фидера «лесопункт» КЛ- 10кВ, г. Сухой 
Лог, Свердловская область.

Дополнительную информацию можно 
получить в кабинете 310 Администрации 
городского округа Сухой Лог, ул. Кирова, 
7А, тел.8(34373)4-26-10.

ИНФОРМАЦИЯ ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.07.2014 г. №1581-ПГ

О награждении Почетной грамотой Главы 
городского округа Сухой Лог работников 

открытого акционерного общества 
«Сухоложскцемент»

За многолетний добросовестный труд, высокие показатели в произ-
водственной деятельности, большой личный вклад в развитие предпри-
ятия и в связи с профессиональным праздником – Днем строителя

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Наградить Почетной грамотой Главы городского округа Сухой Лог ра-

ботников открытого акционерного общества «Сухоложскцемент»:
Дзюбу Евгения Павловича – токаря электромеханического цеха;
Щепеткина Михаила Леонидовича – начальника отдела автоматизи-

рованных систем управления технологическими процессами.
Глава городского округа С.К. Суханов

ИЗВЕЩЕНИЯ 
О ПРОВЕДЕНИИ ОБЩЕСТВЕННЫХ СЛУШАНИЙ 

(ОБСУЖДЕНИЙ)

В соответствии с Федеральным законом от 23.11.1995 
№174-ФЗ «Об экологической экспертизе», Федеральным 
законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране окружающей 
среды», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации», Приказом Государ-
ственного комитета Российской Федерации по охране 
окружающей среды от 16.05.2000 №372 «Об утвержде-
нии Положения об оценке воздействия намечаемой хо-
зяйственной и иной деятельности на окружающую среду 
в Российской Федерации», Уставом городского округа 
Сухой Лог Администрация городского округа Сухой Лог 
извещает о проведении общественных слушаний (об-
суждений) по вопросу возможности реализации проекта 
ликвидации и рекультивации котлована промывочных вод 
филиала «Рефтинская ГРЭС» ОАО «Энел ОГК-5», располо-
женного на территории Рефтинской ГРЭС на удалении 3,5 
км от посёлка Рефтинский. 

Общественные слушания (обсуждения) состоятся 27 ав-
густа 2014 года в 17:30 часов в актовом зале Администра-
ции городского округа Сухой Лог по адресу: 

г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А.
Ознакомиться с материалами, а также предоставить за-

мечания и предложения можно по адресу: 
г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А, кабинет №301 (отдел по эко-

номике Администрации городского округа Сухой Лог).
Срок предоставления замечаний и предложений: 30 

дней с даты опубликования настоящего извещения.
Ответственные организаторы
От Администрации городского округа Сухой Лог:
1) Бутаков Владимир Геннадьевич – начальник отдела 

архитектуры и градостроительства, главный архитектор 
города, тел. 8(34373)4-24-30;

2) Михайлова Елена Викторовна – ведущий специалист 
отдела по экономике, тел. 8(34373)4-35-22.

От филиала «Рефтинская ГРЭС» ОАО «Энел ОГК- 5»:
Шарыпов Евгений Михайлович - ведущий инженер-тех-

нолог отдела технического перевооружения и реконструк-
ции филиала «Рефтинская ГРЭС» ОАО «Энел ОГК- 5», тел. 
8(34365)3-39-58.

***
В соответствии с Федеральным законом от 23.11.1995 

№174-ФЗ «Об экологической экспертизе», Приказом Го-
скомэкологии РФ от 16.05.2000 №372 «Об утверждении 
Положения об оценке воздействия намечаемой хозяй-
ственной и иной деятельности на окружающую среду в 
Российской Федерации» (зарегистрировано в Минюсте 
РФ 04.07.2000 №2302) Администрация городского округа 
Сухой Лог и открытое акционерное общество «Уральские 
газовые сети» извещают о проведении общественных слу-
шаний (обсуждений) намечаемой деятельности по объек-
ту: «Переукладка газопровода высокого давления от села 
Знаменское до села Рудянское, Сухоложский район».

Общественные слушания (обсуждения) состоятся 21 ав-
густа 2014 года в 17:00 часов в актовом зале Администра-
ции городского округа Сухой Лог по адресу: г. Сухой Лог, 
ул. Кирова, №7А.

Ознакомиться с материалами обоснования намечаемой 
деятельности, а также предоставить замечания и пред-
ложения можно по адресу: г. Сухой Лог, ул. Пушкинская, 
№2В, кабинет 205.

Срок предоставления замечаний и предложений: 30 
дней с даты опубликования настоящего извещения.

Ответственные организаторы:
От ОАО «Уральские газовые сети» - Мамаев Олег Юрье-

вич – начальник КЭС г. Сухой Лог, тел. 8(34373)4-28-05.
От Администрации ГО Сухой Лог: Бутаков Владимир Ген-

надьевич – начальник отдела архитектуры и градострои-
тельства, тел. 8(34373)4-24-30;

Михайлова Елена Викторовна – ведущий специалист от-
дела по экономике, тел. 8(34373)4-35-22.

ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.07.2014 г. №1613-ПГ

Об определении Перечня должностных лиц органов местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, уполномоченных составлять протоколы 

об административных правонарушениях в соответствии с законом Свердловской 
области «Об административных правонарушениях на территории 

Свердловской области»
В соответствии с законами Свердловской области от 30 июня 2014 года №57-ОЗ «О внесе-

нии изменений в статью 9-1 Закона Свердловской области «Об административных правона-
рушениях на территории Свердловской области» и от 30 июня 2014 года №58-ОЗ «О внесении  
изменений в Закон Свердловской области «Об административных правонарушениях на 
территории Свердловской области» и статью 1 Закона Свердловской области «О наделе-
нии органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на 
территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской обла-
сти по определению перечня должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об 
административных правонарушениях, предусмотренных законом Свердловской области»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Определить Перечень должностных лиц органов местного самоуправления городско-

го округа Сухой Лог, уполномоченных составлять протоколы об административных право-
нарушениях в соответствии с законом Свердловской области «Об административных пра-
вонарушениях на территории Свердловской области» (прилагается). 

2. Постановление Главы городского округа Сухой Лог от 06.05.2013 г. №881-ПГ «Об опре-
делении Перечня должностных лиц органов местного самоуправления городского округа 
Сухой Лог, уполномоченных составлять протоколы об административных правонаруше-
ниях» с дополнениями, принятыми постановлением Главы городского округа Сухой Лог от 
27.05.2013 г. №1027-ПГ признать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Знамя Победы» и на сайте город-
ского округа Сухой Лог.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на управляющего делами 
Администрации городского округа Сухой Лог Лихачеву А.А.

Глава городского округа С.К. Суханов

Приложение 
к постановлению Главы городского округа Сухой Лог от 18 июля 2014 г. №1613-ПГ

ПЕРЕЧЕНЬ
должностных лиц органов местного самоуправления городского округа 

 Сухой Лог, уполномоченных составлять протоколы об административных 
правонарушениях в соответствии с законом Свердловской области 

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»

№ 
п/п

Должностное лицо, уполно-
моченное составлять про-

токолы об административных 
правонарушениях

Статья Закона Свердловской области от 14.06.2005 г. №52-ОЗ (в 
редакции от 30.06.2014г) «Об административных правонарушениях на 

территории Свердловской области»

1. Председатель Думы городского 
округа (по согласованию)

Статья 30. Невыполнение законных требований депутата Законодательного Со-
брания Свердловской области или депутата представительного органа муници-
пального образования

Статья 31. Нарушение срока представления ответа на депутатский запрос

Статья 35. Использование символов Свердловской области или официальных 
символов муниципального образования в нарушение установленного порядка

2.
Первый заместитель главы Ад-
министрации городского округа 
Сухой Лог

Статья 5.  Нарушение порядка предоставления мер социальной поддержки или 
оказания государственной социальной помощи

Статья 7. Нарушение требований сохранения объектов культурного наследия 
(памятников истории и культуры) областного значения и объектов культурного 
значения (памятников истории и культуры) местно (муниципального) значения

3.

Заместитель главы  Админи-
страции городского округа Су-
хой Лог, курирующий вопросы 
строительства, жилищно-ком-
мунального хозяйства и благо-
устройства

Пункт 2 статьи 9-1. Нарушение порядка проведения земляных работ на земель-
ных участках, находящихся в государственной собственности Свердловской об-
ласти или в муниципальной собственности

Статья 13-1. Нарушение порядка организации освещения улиц

4.

Заместитель  главы  Админи-
страции городского округа Су-
хой Лог, курирующий вопросы 
экономики, экологии, транспор-
та и торговли

Статья 10. Торговля в не отведенных для этого местах

Статья 10-2. Нарушение порядка организации ярмарок и продажи товаров (вы-
полнения работ, оказания услуг) на ярмарках

Статья 10-3. Нарушение дополнительных ограничений времени, условий и мест 
розничной продажи алкогольной продукции
Статья 16. Нарушение требований при обращении с отходами производства и 
потребления
Статья 21. Безбилетный проезд
Статья 22. Нарушение правил провоза ручной клади и багажа

Пункт 4 статьи 24-1. Нарушение правил организации регулярных пассажирских 
перевозок автомобильным и железнодорожным транспортом 

Статья 40. Нарушение правил использования водных объектов общего пользова-
ния для личных и бытовых нужд

5.
Управляющий делами Адми-
нистрации городского округа 
Сухой Лог 

Пункт 2 статьи 4-2. Нарушение порядка предоставления государственных и му-
ниципальных услуг

Статья 33. Невыполнение в установленный срок законного предписания органа 
местного самоуправления или должностного лица местного самоуправления
Статья 34. Непредоставление сведений (информации) в орган местного само-
управления муниципального образования или должностному лицу местного са-
моуправления
Статья 34-1. Несоблюдение требований муниципальных нормативных правовых 
актов о муниципальном контроле

6.

Председатель комитета по 
управлению муниципальным 
имуществом  Администрации 
городского округа Сухой Лог

Пункты 2 и 3 статьи 6.  Нарушение порядка распоряжения имуществом, находя-
щимся в государственной собственности Свердловской области или в муници-
пальной собственности

7. Начальник отдела архитектуры и 
градостроительства

Статья 9. Нарушение правил землепользования и застройки

Статья 12. Самовольное переоборудование или изменение внешнего вида фаса-
да здания либо его элементов

Статья 13. Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по со-
держанию фасада здания или его элементов

Статья 14-1. Самовольное нанесение надписей и рисунков

8.

Начальник отдела гражданской 
защиты и пожарной безопасно-
сти  Администрации городского 
округа Сухой Лог

Статья 11-1. Нарушение дополнительных требований пожарной безопасности, 
установленных нормативными правовыми актами Свердловской области и муни-
ципальными правовыми актами на период действия особого противопожарного 
режима
Статья 40-1. Нарушение правил пользования водными объектами для плавания 
на маломерных судах

Статья 40-2. Нарушение правил охраны жизни людей на водных объектах

9. 

Специалист 1 категории юриди-
ческого отдела;

Главы сельских администраций 
на подведомственных терри-
ториях

Статья 15. Несоблюдение требований по уборке территории

Статья 15-1. Выбрасывание бытового мусора и иных предметов в не отведенных 
для этого местах

Статья 17. Нарушение правил благоустройства территории населенных пунктов
Статья 18. Мойка транспортных средств в не отведенных для этого местах
Статья 19. Нарушение порядка организации парковок (парковочных мест)
Статья 19-1. Самовольное оставление транспортных средств, строительного  или 
производственного оборудования на газонах, детских и спортивных площадках
Статья 19-1. Самовольное оставление транспортных средств, строительного  или 
производственного оборудования на газонах, детских и спортивных площадках
Статья 37. Совершение действий, нарушающих тишину и покой граждан
Статья 38. Нарушение правил содержания домашних животных
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ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

Об утверждении 
административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг
С целью приведения административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг в со-
ответствие с действующим законодательством, ру-
ководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», поста-
новлением Главы городского округа Сухой Лог от 
30.12.2013 №2796-ПГ «Об утверждении Перечня 
муниципальных услуг, предоставление которых в 
городском округе Сухой Лог планируется осущест-
влять в государственном бюджетном учреждении 
Свердловской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить следующие административные ре-

гламенты предоставления муниципальных услуг:
1) Прием заявлений, документов, а также поста-

новка граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях (Приложение №1);

 2) Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях со-
циального найма (Приложение №2);

3) Приватизация жилого помещения муници-
пального жилищного фонда (Приложение №3);

4) Предоставление жилого помещения муници-
пального жилищного фонда по договору социаль-
ного найма (Приложение №4);

5) Оформление дубликата договора социального 
найма жилого помещения муниципального жилищ-
ного фонда, договора найма жилого помещения му-
ниципального специализированного жилого фонда, 
ордера на жилое помещение (Приложение №5);

6) Предоставление жилого помещения муници-
пального жилищного фонда по договору найма в 
специализированном жилищном фонде (Приложе-
ние №6);

7) Выдача разрешения (отказа) нанимателю жи-
лого помещения по договору социального найма на 
вселение нового члена семьи (временных жильцов) 
(Приложение №7);

8) Признание молодых семей нуждающимися в 
улучшении жилищных условий (Приложение №8);

9) Признание молодых семей участниками под-
программы «Обеспечение жильем молодых семей» 
(Приложение №9);

10) Предоставление социальных выплат моло-
дым семьям на приобретение (строительство) жи-
лья (Приложение №10). 

2. Признать утратившими силу следующие по-
становления Главы городского округа Сухой Лог:

1) от 29.09.2010 года №1695-ПГ «Об утвержде-
нии административного регламента по предостав-
лению муниципальной услуги «Прием заявлений, 
документов, а также постановка граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

2) от 03.02.2011 года №188-ПГ «Об утверждении 
административного регламента по предоставле-
нию муниципальной услуги «Предоставление ин-
формации об очередности предоставления гражда-
нам жилых помещений муниципального жилищного 
фонда городского округа Сухой Лог по договорам 
социального найма» (с изменениями от 15.01.2014 
года №21-ПГ);

3) постановление от 05.05.2010 года №702-ПГ 
«Об утверждении административных регламентов 
по исполнению функций и предоставлению услуг 
населению» (с изменениями от 09.10.2013 года 
№2060-ПГ);

4) приложение №2 к постановлению от 
06.12.2012 года №2496-ПГ «Об утверждении Адми-
нистративных регламентов предоставления муни-
ципальных услуг»;

5) постановление от 11.02.2013 года №290-ПГ 
«Об утверждении Административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг»;

6) постановление от 20.02.2013 года №349-ПГ 
«Об утверждении административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг по обеспе-
чению жильем молодых семей в городском округе 
Сухой Лог».

3. Опубликовать настоящее постановление в га-
зете «Знамя Победы» и разместить на официаль-
ном сайте городского округа.

4. Контроль исполнения настоящего постановле-
ния возложить на начальника отдела по вопросам 
жилья Копылову Е.В.

Глава городского округа С.К. Суханов

Приложение №1
к постановлению Главы

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, доку-
ментов, а также постановка граждан на учет в ка-
честве нуждающихся в жилых помещениях» (далее 
- административный регламент) разработан в целях 
повышения качества предоставления и доступно-
сти муниципальной услуги «Прием заявлений, до-
кументов, а также постановка граждан на учет в ка-
честве нуждающихся в жилых помещениях» (далее 
– муниципальная услуга), состав, последователь-
ность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, формы контроля 
за исполнением регламента, досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц, муниципальных 
служащих Администрации городского округа Сухой 
Лог, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Предоставление муниципальной услуги по 

приему заявлений, документов, а также постанов-
ке граждан на учет в качестве нуждающихся в жи-
лых помещениях на территории городского округа 
Сухой Лог осуществляется в соответствии с феде-
ральными, областными и муниципальными норма-
тивными правовыми актами, а также настоящим 
административным регламентом.

3. Заявителями предоставления муниципальной 
услуги являются физические лица, заинтересован-
ные в предоставлении данной услуги, или их пред-
ставители, действующие на основании доверенно-
сти, оформленной в соответствии с Гражданским 
кодексом Российской Федерации (далее - заяви-
тели).

4. Порядок информирования заинтересованных 
лиц о правилах предоставления муниципальной 
услуги:

1) Информация о месте нахождения и графике 
работы отдела по вопросам жилья Администрации 
городского округа Сухой Лог (далее - отдел по во-
просам жилья), участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги:

Местонахождение: 624800, Россия, Свердлов-
ская область, город Сухой Лог, ул. Кирова, д. 7А, 
кабинет №204.

График работы: понедельник, среда - с 8.00 до 
17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Информация о месте нахождения и графике ра-
боты отдела по вопросам жилья может быть полу-
чена по телефону 8 (34373) 4-46-51 и размещается 
на сайте http://www.goslog@rambler.ru.

2) Справочный номер телефона отдела по вопро-
сам жилья 8 (34373) 4-46-51.

3) Официальный сайт Администрации городско-
го округа Сухой Лог: http://www. goslog@rambler.ru.

4) Порядок получения информации заявителями 
по вопросам предоставления, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги:

Информация по вопросам предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, сообщает-
ся специалистами отдела по вопросам жилья, 
осуществляющими предоставление муниципаль-
ной услуги, при личном контакте с заявителями, с 
использованием средств почтовой, телефонной 
связи, а также посредством электронной почты. 
Информация по вопросам предоставления муници-
пальной услуги также размещается в сети Интернет, 
на информационных стендах в здании (помещении) 
Администрации городского округа Сухой Лог, пу-
бликуется в средствах массовой информации.

Исчерпывающие и корректные ответы на устные 
обращения заявителей должны быть даны специ-
алистами отдела по вопросам жилья, осуществля-
ющими предоставление муниципальной услуги, не-
посредственно при обращении заявителя.

В случае если в указанную информацию были 
внесены изменения, то она в течение 5 рабочих 
дней подлежит обновлению на информационных 
стендах и на сайте.

5) В случае если заявитель считает, что решение 
Администрации городского округа Сухой Лог (или) 
действия (бездействие) специалистов, должност-
ных лиц Администрации городского округа Сухой 
Лог, осуществляющих предоставление муници-
пальной услуги, нарушают его права и свободы, то 
он вправе обратиться в суд общей юрисдикции по 
месту своего жительства или в суд по месту нахож-
дения Администрации городского округа Сухой Лог.

 5. Перечень нормативных правовых актов, регу-
лирующих предоставление муниципальной услуги:

 1) Конституция Российской Федерации от 12 де-
кабря 1993 года; 

 2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 
29 декабря 2004 года №188-ФЗ,

 3) Гражданский кодекс Российской Федерации 
(часть вторая) от 26 января 1996 года №14-ФЗ;

 4) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года 
№189-ФЗ «О введении в действие Жилищного ко-
декса Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»; 

 6) постановление Правительства Российской 
Федерации от 16 июня 2006 года №378 «Об утверж-
дении перечня тяжелых форм хронических заболе-
ваний, при которых невозможно совместное про-
живание граждан в одной квартире»;

 7) постановление Правительства Российской 
Федерации от 28 января 2006 года №47 «Об ут-
верждении положения о признании помещения 
жилым помещением, жилого помещения непригод-
ным для проживания и многоквартирного дома ава-
рийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

 8) Закон Свердловской области от 22 июля 2005 
года №96-ОЗ «О признании граждан малоимущими 
в целях предоставления им по договорам соци-
ального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда на территории Свердловской об-
ласти»;

 9) Закон Свердловской области от 22 июля 2005 
года №97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в 
качестве нуждающихся в предоставляемых по до-
говорам социального найма жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда на территории 
Свердловской области»; 

 10) Порядок и сроки обновления списков граж-
дан, состоящих на учете в администрации муници-
пального образования город Сухой Лог в качестве 
нуждающихся в предоставлении по договорам 
социального найма жилых помещений в муници-
пальном жилом фонде, и их обнародования, ут-
вержденный постановлением главы муниципаль-
ного образования город Сухой Лог от 11.11.2005 г. 
№1662-ПГ;

 11) Порядок проверки полноты и достоверности 
сведений, предоставляемых гражданами в целях 
принятия их на учет в качестве малоимущих, нуж-
дающихся в предоставлении по договорам соци-
ального найма жилых помещений в муниципальном 
жилищном фонде, утвержденный постановлением 
главы муниципального образования город Сухой 
Лог от 11.11.2005 г. №1662-ПГ.

2. Стандарт предоставления муниципальной ус-
луги

6. Наименование муниципальной услуги: прием 
заявлений, документов, а также постановка граж-

дан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях.

7. Наименование органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу: муниципальная услуга предо-
ставляется отделом по вопросам жилья Админи-
страции городского округа Сухой Лог (далее - отдел 
по вопросам жилья).

 7.1. В целях оптимизации и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная ус-
луга, в том числе исполняется Государственным 
бюджетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр). 

8. Результат предоставления муниципальной ус-
луги.

По результатам рассмотрения заявлений о при-
нятии на учет и документов, прилагаемых к заявле-
ниям, отделом по вопросам жилья готовится проект 
постановления Главы городского округа Сухой Лог:

1) о принятии граждан на учет в качестве нуж-
дающихся в предоставлении жилых помещений, с 
указанием одиноко проживающего гражданина или 
гражданина и совместно проживающих с ним чле-
нов семьи малоимущими в целях предоставления 
им по договорам социального найма жилых поме-
щений; 

2) об отказе в принятии на учет с указанием ос-
нований такого отказа с обязательной ссылкой на 
нарушения, предусмотренные федеральным зако-
ном.

 Уведомление о принятии граждан на учет или об 
отказе в принятии на учет отдел по вопросам жилья 
выдает или направляет гражданину, подавшему за-
явление о принятии на учет, не позднее чем через 
три рабочих дня с момента принятия соответствую-
щего постановления.

 В случае принятия одиноко проживающего граж-
данина или малоимущего гражданина и совместно 
проживающих с ним членов семьи на учет в каче-
стве нуждающихся в целях предоставления им по 
договорам социального найма жилых помещений 
специалист отдела по вопросам жилья вносит соот-
ветствующие изменения в списки граждан, состоя-
щих на учете.

9. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 30 рабочих дней со дня по-
дачи гражданином заявления о принятии на учет 
и документов, указанных в пункте настоящего ре-
гламента.

10. Правовые основания для предоставления му-
ниципальной услуги.

Заявления о принятии на учет подаются граж-
данами при наличии оснований для признания их 
малоимущими в порядке, установленном Законом 
Свердловской области от 22.07.2005 г. №96-ОЗ «О 
признании граждан малоимущими в целях предо-
ставления им по договорам социального найма жи-
лых помещений муниципального жилищного фонда 
на территории Свердловской области», и для при-
знания их нуждающимися в предоставляемых по 
договорам социального найма жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда по основаниям, 
установленным Жилищным кодексом Российской 
Федерации от 29.12.2004 г. №188-ФЗ.

 Малоимущие граждане - граждане, признанные 
таковыми органом местного самоуправления в по-
рядке, установленном законом соответствующего 
субъекта Российской Федерации, с учетом дохода, 
приходящегося на каждого члена семьи, и стоимо-
сти имущества, находящегося в собственности чле-
нов семьи и подлежащего налогообложению.

 В соответствии с ч.1 ст.51 Жилищного кодекса 
Российской Федерации гражданами, нуждающи-
мися в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма, признаются:

1) не являющиеся нанимателями жилых помеще-
ний по договорам социального найма или членами 
семьи нанимателя жилого помещения по договору 
социального найма либо собственниками жилых 
помещений или членами семьи собственника жи-
лого помещения;

2) являющиеся нанимателями жилых помеще-
ний по договорам социального найма или членами 
семьи нанимателя жилого помещения по договору 
социального найма либо собственниками жилых 
помещений или членами семьи собственника жи-
лого помещения и обеспеченные общей площадью 
жилого помещения на одного члена семьи менее 
учетной нормы. В соответствии с постановлением 
Главы городского округа Сухой Лог от 16.10.2007 г. 
№1490-ПГ «Об установлении нормы предоставле-
ния и учетной нормы площади жилого помещения», 
установлена норма предоставления площади жи-
лого помещения по договору социального найма в 
размере 15 квадратных метров общей площади на 
каждого члена семьи;

 3) проживающие в помещении, не отвечающем 
установленным для жилых помещений требовани-
ям, в том числе техническим и санитарным;

4) являющиеся нанимателями жилых помеще-
ний по договорам социального найма, членами 
семьи нанимателя жилого помещения по догово-
ру социального найма или собственниками жилых 
помещений, членами семьи собственника жилого 
помещения, проживающими в квартире, занятой 
несколькими семьями, если в составе семьи име-
ется больной, страдающий тяжелой формой хрони-
ческого заболевания, при которой совместное про-
живание с ним в одной квартире невозможно, и не 
имеющими иного жилого помещения, занимаемого 
по договору социального найма или принадлежа-
щего на праве собственности. 

11. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

 С целью принятия на учет в качестве нуждающих-
ся в жилых помещениях, представляемых по дого-
ворам социального найма, гражданин обращается 
в отдел по вопросам жилья с заявлением о приня-
тии на учет (образец заявления приведен в Прило-
жении №1) с приложением следующих документов:

1) документы, удостоверяющие личность заяви-
теля и членов его семьи; 

2) документы о наличии родственных отношений 

(свидетельство о рождении ребенка, свидетель-
ство о заключении брака, судебные решения о при-
знании членов семьи и другие);

3) справка о гражданах, зарегистрированных по 
месту постоянного жительства заявителя;

4) документы, подтверждающие временное от-
сутствие членов семьи заявителя по причине про-
хождения службы по призыву в Вооруженных Силах 
Российской Федерации, пребывания в учреждени-
ях, исполняющих наказание в виде лишения свобо-
ды, либо обучения в образовательных учреждениях 
среднего профессионального и высшего профес-
сионального образования по очной форме (в случае 
временного отсутствия членов семьи заявителя);

6) Справки о доходах всех членов семьи за три 
года, предшествующих дню подачи заявления 
(справки формы 2 НДФЛ, о выплатах детских посо-
бий, пенсии, пособия по безработице и т.д.);

7) Справка о стоимости имущества, подлежаще-
го налогообложению (дом, квартира, гараж, маши-
на и т.д.); 

8) справка организации, уполномоченной на ве-
дение государственного технического учета и тех-
нической документации, органа, осуществляющего 
государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество, о существующих и прекращенных пра-
вах на жилые помещения на заявителя и каждого 
члена его семьи либо об отсутствии сведений о 
регистрации прав на недвижимое имущество за по-
следние пять лет;

9) согласие совершеннолетних членов семьи 
на обработку органами местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнитель-
ной власти персональных данных о членах семьи, 
оформленное в соответствии со статьей 9 Феде-
рального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О 
персональных данных». 

Сведения БТИ, Росреестра, Управления Пен-
сионного фонда в городе сухом Логу, Управления 
социальной политики по Сухоложскому району 
гражданин вправе представить по собственной 
инициативе. 

12. В зависимости от основания признания нуж-
дающимися в жилых помещениях граждане допол-
нительно предоставляют следующие документы:

1) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, не являющихся нанимателями жи-
лых помещений по договорам социального найма 
или членами семьи нанимателя жилого помещения 
по договору либо собственниками жилых помеще-
ний или членами семьи собственника жилого по-
мещения,- документ, на основании которого за-
явитель и его семья используют жилое помещение, 
где они проживают на момент подачи заявления 
(договор поднайма, безвозмездного пользования и 
иные документы, предусмотренные действующим 
законодательством);

2) при признании нуждающимися в жилых по-
мещениях граждан, являющихся нанимателями 
жилого помещения по договорам социального 
найма или членами семьи нанимателя жилого по-
мещения по договору социального найма либо 
собственниками жилых помещений или членами 
семьи собственника жилого помещения и обеспе-
ченных общей площадью жилого помещения на од-
ного члена семьи менее учетной нормы (менее 15 
кв.м. на каждого члена семьи), - копии документов, 
подтверждающих право гражданина, подающего 
заявление о принятии на учет, и (или) совместно 
проживающих с ним членов семьи, на занимаемое 
по договору социального найма жилое помещение 
или на находящееся в собственности жилое поме-
щение, в том числе копии договоров социального 
найма, копии свидетельства о государственной ре-
гистрации прав на недвижимое имущество, а так-
же, копию технического паспорта на каждое жилое 
помещение, занимаемое по договору социального 
найма и (или) находящееся в собственности граж-
данина, подающего заявление, и (или) совместно 
проживающих с ним членов семьи, а в случае, если 
технический паспорт отсутствует, прилагается иной 
документ, содержащий техническую информацию о 
жилом помещении, выданный организацией, осу-
ществляющей деятельность по техническому учету 
соответствующего жилищного фонда;

3) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, проживающих в помещениях, не 
отвечающих установленным для жилых помещений 
требованиям,- документы, подтверждающие про-
живание в помещении, не отвечающем установлен-
ным требованиям (акт уполномоченного органа о 
признании жилого помещения непригодным к про-
живанию);

4) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, являющихся нанимателями жи-
лых помещений по договорам социального найма, 
членами семьи нанимателя жилого помещения по 
договору социального найма, членами семьи на-
нимателя жилого помещения по договору социаль-
ного найма или собственниками жилых помещений, 
членами семьи собственника жилого помещения, 
проживающими в квартире, занятой несколькими 
семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического за-
болевания, при которой совместное проживание с 
ним в одной квартире невозможно, и не имеющими 
иного жилого помещения, занимаемого по догово-
ру социального найма или принадлежащего на пра-
ве собственности:

правоустанавливающие документы на жилое по-
мещение в квартире, где проживает семья, в кото-
рой имеется больной, страдающий тяжелой фор-
мой хронического заболевания;

справка о регистрации по месту жительства 
гражданина, страдающего тяжелой формой хрони-
ческого заболевания;

медицинское заключение о наличии тяжелой 
формы заболевания у гражданина, при которой 
совместное проживание с ним в одной квартире 
невозможно, согласно перечню заболеваний, уста-
новленному Правительством Российской Федера-
ции. 

Граждане, подающие заявления о принятии на 
учет от имени гражданина, признанного недееспо-
собным, законными представителями которого они 
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являются, прилагают наряду с вышеперечислен-
ными документами, копию паспорта или иного до-
кумента, удостоверяющего личность гражданина, 
признанного недееспособным.

 Копии документов, представляемых вместе с за-
явлением о принятии на учет, при необходимости 
подаются одновременно с подлинными документа-
ми для ознакомления. Копия документа после про-
верки ее соответствия подлинному документу заве-
ряется лицом, принимающим документы.

В соответствии с требованиями пункта 3 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» органы, 
предоставляющие государственные и муници-
пальные услуги, не вправе требовать от заявителя 
действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления и организации, за 
исключением услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утверж-
денных постановлением Главы городского округа 
Сухой Лог от 20.04.2012 №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Администра-
цией городского округа Сухой Лог, и порядка опре-
деления размера платы за их оказание».

 Гражданину, подавшему заявление о принятии 
на учет с приложением необходимых документов, 
выдается расписка, подтверждающая получение 
документов с указанием перечня и даты получения 
специалистом отдела по вопросам жилья.

 Предоставление муниципальной услуги возмож-
но также с использованием универсальной элек-
тронной карты.

 13. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги.

 Оснований для отказа в приеме заявлений и до-
кументов, необходимых для постановки граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
не имеется.

 14. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

 1) не представлены документы, подтверждаю-
щие право соответствующих граждан состоять на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещени-
ях; 

2) представлены документы, которые не под-
тверждают право соответствующих граждан со-
стоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях;

 3) не истек пятилетний срок со дня совершения 
гражданами намеренных действий, в результате 
которых такие граждане могли быть признаны нуж-
дающимися в жилых помещениях, совершенные с 
целью приобретения права состоять на учете в ка-
честве нуждающихся в жилых помещениях.

 15. Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

 16. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 
15 минут.

 17. Срок регистрации заявления о принятии 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях.

 Заявления о принятии на учет в течение трех ра-
бочих дней со дня их подачи подлежат регистрации 
в журнале регистрации заявлений граждан, веде-
ние которого осуществляет отдел по вопросам жи-
лья.

 В любое время с момента приема заявления о 
постановке на учет заявитель имеет право полу-
чения сведений о прохождении административных 
процедур посредством личного посещения отдела 
по вопросам жилья. Для получения сведений о про-
хождении административных процедур заявитель 
действует лично либо через доверенное лицо, име-
ющее специальное уполномочие. 

 18. Требования к помещению, в котором предо-
ставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, 
местам для заполнения заявлений о принятии на 
учет.

Здание, в котором предоставляется муниципаль-
ная услуга, располагается с учетом пешеходной до-
ступности (не более 10 минут пешком) для заявите-
лей от остановок общественного транспорта. Вход 
в здание оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию о наимено-
вании органа местного самоуправления. На терри-
тории, прилегающей к месторасположению здания, 
в котором предоставляется муниципальная услуга, 
оборудуются места для парковки автотранспорт-
ных средств.

Прием заявителей осуществляется в специально 
отведенных для этих целей помещениях, обеспечи-
вающих комфортные условия для заявителей и оп-
тимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стульями 
или скамьями (банкетками), а для удобства запол-
нения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги - столами и информационными стендами с 
образцами заполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются ин-
формационными табличками (вывесками) с указа-
нием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осу-
ществляющего предоставление муниципальной 
услуги, и режима работы.

Рабочее место специалиста, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги, оборуду-
ется персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам 
данных и печатающим устройствам.

 19. Показатели доступности и качества предо-
ставления муниципальной услуги.

 - информированность заявителя о получении 
муниципальной услуги (содержание, порядок и ус-
ловия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги 
(оснащенные места ожидания, санитарно-гигие-

нические условия помещения (освещенность, про-
сторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услу-
ги (техническая оснащенность, санитарно-гигие-
нические условия помещения (освещенность, про-
сторность, отопление), эстетическое оформление, 
комфортность организации процесса (отношение 
специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, 
тактичность));

- бесплатность получения муниципальной услуги;
- транспортная и пешеходная доступность Адми-

нистрации городского округа Сухой Лог;
- режим работы отдела по вопросам жилья Адми-

нистрации городского округа Сухой Лог;
- возможность обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и принятых в 
ходе предоставления муниципальной услуги в до-
судебном и в судебном порядке.

- оперативность предоставления муниципальной 
услуги (соответствие стандарту времени, затрачен-
ного на подготовку необходимых документов, ожи-
дание предоставления муниципальной услуги, не-
посредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность 
оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляю-
щих предоставление муниципальной услуги (про-
фессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.
 По результатам рассмотрения заявлений о при-

нятии на учет и документов, прилагаемых к заяв-
лениям, отделом по вопросам жилья в тридцатид-
невный срок готовится проект постановления Главы 
городского округа Сухой Лог о принятии на учет 
либо об отказе в принятии на учет граждан со дня 
поступления заявления.

 Выдача гражданину расписки в получении до-
кументов, прилагаемых к заявлению о принятии на 
учет осуществляется в течение пяти минут.

 Уведомление о принятии на граждан на учет 
либо об отказе в принятии на учет специалист отде-
ла по вопросам жилья выдает или направляет граж-
данину, подавшему заявление о принятии на учет, 
не позднее чем через три рабочих дня с момента 
принятия соответствующего постановления.

3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональ-
ных центрах

20. В соответствии с п.6 ст.3 Областного закона 
от 22.07.2005 г. №97-ОЗ «Об учете малоимущих 
граждан в качестве нуждающихся в предоставля-
емых по договорам социального найма жилых по-
мещениях муниципального жилищного фонда на 
территории Свердловской области» заявления о 
принятии на учет и документы, прилагаемые к за-
явлениям о принятии на учет, рассматриваются в 
следующем порядке:

Предоставление муниципальной услуги состоит 
из следующих последовательных административ-
ных процедур:

Прием запроса и прилагаемых к нему докумен-
тов.

Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему до-
кументов.

Принятие решения о предоставлении муници-
пальной услуги, об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Блок-схема последовательности администра-
тивных процедур при предоставлении муниципаль-
ной услуги приведена в приложении №2 к настоя-
щему Регламенту.

20.1. Основанием для начала процедуры приема 
запроса и прилагаемых к нему документов является 
представление указанного запроса в отдел по жи-
лищным вопросам.

Специалист отдела по вопросам жилья, ответ-
ственный за прием заявлений, осуществляет сле-
дующие административные действия:

- устанавливает личность и полномочия заяви-
теля, в том числе проверяет документ, удостове-
ряющий личность и подтверждающий полномочия, 
если с запросом обратился представитель физиче-
ского лица - 5 минут;

- принимает запрос и прилагаемые к нему доку-
менты, заверяет копии представленных докумен-
тов, сопоставляя их с оригиналами - 10 минут;

- выдает расписку о приеме запроса и прилагае-
мых документов с указанием их перечня и даты по-
лучения - 5 минут.

Результатом приема заявления и прилагаемых 
к нему документов является их передача на рас-
смотрение специалисту отдела по вопросам жилья, 
ответственному за рассмотрение запроса и при-
лагаемых к нему документов и подготовку проекта 
постановления Главы городского округа Сухой Лог 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) му-
ниципальной услуги (далее - специалист отдела по 
вопросам жилья). Передача запроса и прилагаемых 
к нему документов на рассмотрение специалисту 
отдела по вопросам жилья осуществляется в тече-
ние 1 рабочего дня с момента их приема.

20.2. Основанием для рассмотрения запроса и 
прилагаемых к нему документов является их посту-
пление к специалисту отдела по жилищным вопро-
сам.

Специалист отдела по жилищным вопросам 
осуществляет следующие административные дей-
ствия:

- регистрирует запрос в книге регистрации заяв-
лений молодых семей о принятии на учет нуждаю-
щимися в улучшении жилищных условий - в течение 
3 рабочих дней со дня принятия запроса;

- проводит проверку запроса и прилагаемых к 
нему документов на соответствие требованиям 
действующего законодательства - 2 рабочих дня;

- направляет межведомственные запросы о 
полноте и достоверности представленных молодой 
семьей сведений о наличии (отсутствии) на праве 
собственности жилых помещений, а также запра-
шивает информацию об отчуждении членами моло-
дой семьи жилых помещений в течение 5 лет, пред-
шествующих дню подачи запроса - 2 рабочих дня;

- проверяет, совершались ли намеренно гражда-
нами, подавшими запрос, и (или) совместно про-
живающими с ними членами семьи в течение 5 лет, 
предшествующих дню подачи запроса, действия, 
которые привели к ухудшению их жилищных усло-
вий - 14 рабочих дней;

- проверяет наличие оснований для признания 
молодых семей нуждающимися в жилых помеще-
ниях - 1 рабочий день;

- оценивает на основании запроса, представлен-
ных документов и полученных сведений наличие 
(отсутствие) права заявителя на предоставление 
ему муниципальной услуги - 1 рабочий день;

- готовит проект постановления Главы городско-
го округа Сухой Лог о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги - 1 рабо-
чий день.

Результатом рассмотрения запроса и прилагае-
мых к нему документов является передача проекта 
постановления Главы городского округа Сухой Лог 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги на согласование и подпись 
Главе городского округа.

20.3. Основанием для принятия решения о пре-
доставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги является поступление Главе город-
ского округа Сухой Лог соответствующего проекта 
постановления.

Глава городского округа Сухой Лог рассматрива-
ет проект постановления о предоставлении (об от-
казе в предоставлении) муниципальной услуги.

В случае согласия с содержанием проекта поста-
новления о предоставлении (об отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги - подписывает проект 
постановления и передает его специалисту, ответ-
ственному за регистрацию постановлений.

В случае несогласия с содержанием проекта по-
становления о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги - возвращает 
проект постановления специалисту отдела по во-
просам жилья на доработку.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является принятие постановления Главы го-
родского округа Сухой Лог о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Специалист отдела по вопросам жилья в течение 
3 рабочих дней со дня принятия решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги направляет (выдает) заявителю до-
кумент, подтверждающий принятое решение.

 21. Особенностями выполнения административ-
ных процедур по предоставлению муниципальной 
услуги в электронной форме являются:

1) предоставление в установленном порядке ин-
формации заявителям и обеспечение доступа за-
явителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и прием таких запроса и документов с 
использованием единого портала государственных 
и муниципальных услуг,

3) получение заявителем сведений о ходе выпол-
нения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги, иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных и муни-
ципальных услуг;

5) получение заявителем результата предостав-
ления муниципальной услуги, если иное не установ-
лено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги.

22. Особенностями выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-
ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальных услуг, а также консультирование зая-
вителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством на-
правления межведомственного запроса с исполь-
зованием информационно – технологической и 
коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по резуль-
татам предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством Рос-
сийской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными Прави-
тельством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информа-
ционных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и за-

верение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами органи-
зации деятельности многофункционального цен-
тра, утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе 
и заверенные многофункциональным центром вы-
писки из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

23. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения 
в электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федера-
ции;

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

24. Формами контроля за исполнением админи-
стративных процедур являются плановые и внепла-
новые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, 
выявления и устранения нарушений требований к 
качеству, в том числе к порядку и сроку, предостав-
ления муниципальной услуги, допущенных специа-
листами отдела по вопросам жилья при выполнении 
ими административных действий.

25. Плановые проверки проводятся не реже 1 
раза в год в соответствии с Планом-графиком ра-
боты Администрации городского округа, утвержда-
емым на каждый год.

Внеплановые проверки проводятся по мере по-
ступления жалоб заявителей на решения, действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

26. Проверки проводятся комиссией, формируе-
мой на основании постановления Главы городского 
округа Сухой Лог. Результат деятельности комис-
сии оформляется в виде акта, в котором отмеча-
ются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

27. По результатам проверки в случае выявления 
нарушений порядка и (или) сроков предоставления 
муниципальной услуги осуществляется привлече-
ние виновных специалистов отдела по жилищным 
вопросам к дисциплинарной ответственности в 
соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, государственных или муници-
пальных служащих

28. Данный раздел административного регламен-
та определяет особенности подачи и рассмотрения 
жалоб на нарушение порядка предоставления му-
ниципальной услуги, выразившееся в неправомер-
ных решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и его должностных лиц, специ-
алистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
при предоставлении муниципальной услуги (далее 
- жалобы).

29. В соответствии со статьей 4 Закона Россий-
ской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, на-
рушающих права и свободы граждан» гражданин 
вправе обратиться с жалобой на действия (реше-
ния), нарушающие его права и свободы, либо не-
посредственно в суд, либо в порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

30. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с учетом особенностей, 
установленных настоящим административным ре-
гламентом.

31. Должностные лица, наделенные полномочи-
ями по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администра-
ции городского округа Сухой Лог, начальник отде-
ла по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

32. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке обжа-
лования решений и действий (бездействия) Адми-
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нистрации городского округа Сухой Лог и его долж-
ностных лиц, специалистов отдела по вопросам 
жилья, предоставляющих муниципальную услугу, 
в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

33. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

34. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

35. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

36. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от име-
ни заявителя без доверенности.

37. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, Ад-
министрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

38. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
39. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

40. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

Решения и действия (бездействие) Администра-
ции городского округа Сухой Лог или его должност-
ных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, могут быть 
обжалованы гражданином в досудебном (внесу-
дебном) порядке, если он считает, что в ходе пре-
доставления муниципальной услуги нарушены его 
права и свободы.

41. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог 
на имя главы.

42. В случае если жалоба, 
поданная заявителем, по су-
ществу к компетенции Адми-
нистрации городского окру-
га Сухой Лог не относится, 
то в течение 1 рабочего дня 
со дня ее регистрации, она 
направляется в уполномо-
ченный на ее рассмотрение 
орган. Заявитель информи-
руется о перенаправлении 
жалобы в письменной фор-
ме.

При этом срок рассмотре-
ния жалобы исчисляется со 
дня регистрации жалобы в 
уполномоченном на ее рас-
смотрение органе.

43. Основанием для нача-
ла досудебного (внесудеб-
ного) обжалования является 
поступление жалобы в Адми-
нистрацию городского окру-
га Сухой Лог в ходе личного 
приема заявителя, в форме 
электронного документа или 
в письменной форме.

44. Жалоба подлежит рас-
смотрению должностным 
лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению 
жалоб, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее ре-
гистрации, если более ко-
роткие сроки рассмотрения 
жалобы не установлены ор-
ганом, уполномоченным на 
ее рассмотрение.

В случае обжалования от-
каза в приеме документов у 
заявителя либо в исправле-
нии допущенных опечаток 
и ошибок или в случае об-
жалования нарушения уста-
новленного срока таких ис-
правлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее реги-
страции.

45. В исключительных слу-

чаях, а также в случае направления запроса о пре-
доставлении документов и материалов, необходи-
мых для рассмотрения жалобы, министр (лицо, его 
замещающее) вправе продлить срок ее рассмотре-
ния, но не более чем на 30 дней, с одновременным 
уведомлением заявителя о продлении срока рас-
смотрения жалобы.

46. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
47. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

48. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроза жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-ли-
бо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения све-
дений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

49. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы.

50. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
51. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы на-
правляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме.

52. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

53. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

54. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

55. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава ад-
министративного правонарушения или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполно-
моченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-
но направляет соответствующие материалы в орга-
ны прокуратуры.

56. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №1 
к административному регламенту 

В Администрацию городского округа Сухой Лог 
от _____________________________________

Ф.И.О.
________________________________________

место жительства, телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ о принятии на учет 
Прошу принять меня на учет в качестве нуждаю-

щегося в предоставлении по договору социального 
найма жилого помещения в муниципальном жи-
лищном фонде.

О себе сообщаю следующие сведения:
1. Место нахождения занимаемого мной поме-

щения __________________________________________
2. Являюсь (нанимателем, собственником) _____

__________________________________________________
3. Совместно проживающие со мной члены се-

мьи: (Ф.И.О., родственные отношения)
_______________________________________________
4. Основания для предоставления жилья: (мало-

имущий, одиноко проживающий, признание поме-
щения непригодным для жилья, проживание в квар-
тире нескольких семей, наличие в составе семьи 
больного, страдающего тяжелой формой хрониче-
ского заболевания и пр.)

_______________________________________________
Подтверждаю, что в течение пяти лет, предше-

ствующих дню подачи заявления, я и совместно 
проживающие со мной члены моей семьи не совер-
шали намеренно действий, приведших к ухудше-
нию жилищных условий.

_________________________ (Ф.И.О., подпись) 
К заявлению прилагаю:
1. Копии паспортов всех членов семьи (для не-

совершеннолетних – копии свидетельств о рожде-
нии);

2. Справка ЖЭУ о регистрационном учете (о со-
ставе семьи и занимаемой площади);

3. Копии документов, подтверждающих право 
на занимаемое жилое помещение (ордер, договор 
найма, свидетельство о праве собственности); 

4. Справки о доходах всех членов семьи за по-
следние 3 года (справки о зарплате – форма 
2НДФЛ, пенсии, детские пособия, пособия по без-
работице, алименты и т.п.);

5. Справка о стоимости имущества, подлежа-
щего налогообложению (дом, квартира, машина, 
гараж и т.п.);

6. Справки отдела «Сухоложского БТИ и РН» (пер. 
Фрунзе 1а), Управления Федеральной службы го-
сударственной регистрации, кадастра и картогра-
фии по Свердловской области (ул. Белинского 53) 
о наличии, либо об отсутствии жилья у всех членов 
семьи;

7. Иные документы в зависимости от основания 
признания нуждающимися в жилых помещениях

Согласен(ны) на обработку персональных дан-
ных.

Заявитель: ____________________________________
Члены семьи: __________________________________
«______» ______________ 20 ___ г.

Приложение №2
к постановлению Главы

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма»

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление инфор-
мации об очередности предоставления жилых по-
мещений на условиях социального найма» (далее 
– административный регламент) разработан в це-
лях повышения качества предоставления и доступ-

ности муниципальной услуги «Предоставление ин-
формации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма» (далее 
– муниципальная услуга), состав, последователь-
ность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, формы контроля 
за исполнением административного регламента, 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) должностных 
лиц, муниципальных служащих Администрации го-
родского округа Сухой Лог, предоставляющих му-
ниципальную услугу.

 2. Перечень нормативных правовых актов, регу-
лирующих предоставление муниципальной услуги:

 1) Конституция Российской Федерации от 12 де-
кабря 1993 года;

 2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 
29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

 3) Гражданский кодекс Российской Федерации 
(часть вторая) от 26 января 1996 года №14-ФЗ;

 4) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года 
№189-ФЗ «О введении в действие Жилищного ко-
декса Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

 6) Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»;

 7) Закон Свердловской области от 22 июля 2005 
года №96-ОЗ «О признании граждан малоимущими 
в целях предоставления им по договорам соци-
ального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда на территории Свердловской об-
ласти»;

 8) Закон Свердловской области от 22 июля 2005 
года №97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в 
качестве нуждающихся в предоставляемых по до-
говорам социального найма жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда на территории 
Свердловской области»;

 9) Постановление Правительства Российской 
Федерации от 16.06.2006 г. №378 «Об утверждении 
перечня тяжелых форм хронических заболеваний, 
при которых невозможно совместное проживание 
граждан в одной квартире»;

 10) Порядок и сроки обновления списков граж-
дан, состоящих на учете в администрации муници-
пального образования город Сухой Лог в качестве 
нуждающихся в предоставлении по договорам 
социального найма жилых помещений в муници-
пальном жилищном фонде, и их обнародования, 
утвержденный постановлением главы муниципаль-
ного образования город Сухой Лог от 11.11.2005 г. 
№1662-ПГ.

 3. Предоставление муниципальной услуги по 
информированию граждан об очередности предо-
ставления жилых помещений на условиях социаль-
ного найма на территории городского округа Сухой 
Лог осуществляется в соответствии с федеральны-
ми, областными и муниципальными нормативными 
правовыми актами, а также настоящим админи-
стративным регламентом.

 Заявителями предоставления муниципальной 
услуги являются физические лица, заинтересован-
ные в предоставлении данной услуги, или их пред-
ставители, действующие на основании доверенно-
сти, оформленной в соответствии с Гражданским 
кодексом Российской Федерации (далее – заяви-
тели).

4. Порядок информирования заинтересованных 
лиц о правилах предоставления муниципальной 
услуги:

 - Информация о месте нахождения и графике 
работы отдела по вопросам жилья Администрации 
городского округа Сухой Лог (далее - отдел по во-
просам жилья), участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги:

 - Местонахождение: 624800, Россия, Свердлов-
ская область, город Сухой Лог, ул. Кирова, д. 7А, 
кабинет №204.

 - График работы: понедельник, среда - с 8.00 до 
17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

 - Информация о месте нахождения и графике ра-
боты отдела по вопросам жилья может быть полу-
чена по телефону 8 (34373) 4-46-51 и размещается 
на сайте http://www.goslog@rambler.ru.

 - Справочный номер телефона отдела по вопро-
сам жилья 8 (34373) 4-46-51.

 - Официальный сайт Администрации городского 
округа Сухой Лог: http://www. goslog@rambler.ru.

 - Порядок получения информации заявителями 
по вопросам предоставления, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги:

 Информация по вопросам предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, сообщается 
специалистами отдела по вопросам жилья, осу-
ществляющими предоставление муниципальной 
услуги, при личном контакте с заявителями, с ис-
пользованием средств почтовой, телефонной 
связи, а также посредством электронной почты. 
Информация по вопросам предоставления муници-
пальной услуги также размещается в сети Интернет, 
на информационных стендах в здании (помещении) 
Администрации городского округа Сухой Лог, пу-
бликуется в средствах массовой информации.

 Исчерпывающие и корректные ответы на устные 
обращения заявителей должны быть даны специ-
алистами отдела по вопросам жилья, осуществля-
ющими предоставление муниципальной услуги, не-
посредственно при обращении заявителя.

 - Информация, указанная в 4 настоящего регла-
мента, размещается:

 1) в печатной форме на информационных стен-
дах в вестибюле (фойе) здания Администрации го-
родского округа Сухой Лог;

 2) в электронном виде на сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог в сети Интернет.

 5. В случае если в указанную информацию были 
внесены изменения, то она в течение 5 рабочих 
дней подлежит обновлению на информационных 
стендах и на сайте.

 6. В случае если заявитель считает, что решение 
Администрации городского округа Сухой Лог (или) 
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действия (бездействие) специалистов, должност-
ных лиц Администрации городского округа Сухой 
Лог, осуществляющих предоставление муници-
пальной услуги, нарушают его права и свободы, то 
он вправе обратиться в суд общей юрисдикции по 
месту своего жительства или в суд по месту нахож-
дения Администрации городского округа Сухой Лог.

2. Стандарт предоставления муниципальной ус-
луги

7. Наименование муниципальной услуги: предо-
ставление информации об очередности предостав-
ления жилых помещений на условиях социального 
найма.

 8. Наименование органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу: муниципальная услуга предо-
ставляется отделом по вопросам жилья Админи-
страции городского округа Сухой Лог (далее - отдел 
по вопросам жилья).

 8.1. В целях оптимизации и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная ус-
луга, в том числе исполняется Государственным 
бюджетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр). 

9. Результат предоставления муниципальной ус-
луги.

 Результатом предоставления муниципальной 
услуги является информирование граждан, состоя-
щих на учете в качестве нуждающихся в улучшении 
жилищных условий, о номере очереди, а в случае 
направления гражданином письменного заявле-
ния - предоставление справки о времени принятия 
гражданина на учет и номере очереди. Одновре-
менно с подачей заявления о постановке на учет в 
качестве нуждающегося в предоставлении жилого 
помещения гражданин дает согласие на распро-
странение его персональных данных в части со-
общения сведений о его фамилии, имени, отчестве 
и номере очереди. 

 10. Срок предоставления муниципальной услуги.
 Информирование граждан об очередности пре-

доставления жилых помещений на условиях соци-
ального найма осуществляется незамедлительно 
в день обращения заявителя в отдел по вопросам 
жилья. В случае подачи гражданином заявления о 
предоставлении информации об очередности пре-
доставления жилых помещений на условиях соци-
ального найма срок предоставления муниципаль-
ной услуги определяется не более тридцати дней 
со дня регистрации заявления.

11. Правовые основания для предоставления му-
ниципальной услуги.

 В соответствии со статьей 2 Федерального за-
кона от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмо-
трения обращений граждан Российской Федера-
ции» граждане имеют право обращаться лично, а 
также направлять индивидуальные и коллективные 
обращения в органы местного самоуправления и 
должностным лицам. При устном обращении граж-
дан, состоящих на учете, информирование об оче-
редности предоставления жилых помещений по 
договорам социального найма осуществляется не-
замедлительно в день обращения. При письменном 
обращении гражданину необходимо направить за-
явление о предоставлении информации об очеред-
ности предоставления жилых помещений на усло-
виях социального найма в свободной форме.

 12. Перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги. 

 С целью получения информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях со-
циального найма гражданин предъявляет документ, 
удостоверяющий личность, а также согласие совер-
шеннолетних членов семьи на обработку органами 
местного самоуправления городского округа Сухой 
Лог, исполнительными органами государственной 
власти Свердловской области, федеральными ор-
ганами исполнительной власти персональных дан-
ных о членах семьи, оформленное в соответствии 
со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 
года №152-ФЗ «О персональных данных». 

 Предоставление муниципальной услуги возмож-
но также с использованием универсальной элек-
тронной карты.

 12.1. Предоставление муниципальной услуги 
возможно также с использованием универсальной 
электронной карты. 

13. Перечень оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги.

 Отказ в предоставлении муниципальной услуги 
по предоставлению информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях со-
циального найма не допускается. Данная информа-
ция находится в свободном доступе, в том числе в 
фойе Администрации городского округа Сухой Лог. 

 14. Размер платы, взимаемый с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

 15. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 
15 минут.

 При устном обращении гражданина в отдел по 
вопросам жилья о предоставлении муниципальной 
услуги информация о номере очереди предостав-
ляется незамедлительно. 

 В случае письменного обращения путем подачи 
заявления о предоставлении информации об оче-
редности предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма ответ направляется 
гражданину в течение тридцати дней со дня реги-
страции письменного обращения.

 16. Срок регистрации заявления о предоставле-
нии информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма.

 Заявление о предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма в день обращения 
подлежит регистрации в журнале регистрации за-
явлений граждан, ведение которого осуществляет 
отдел по вопросам жилья. 

 17. Требования к помещению, в котором пре-
доставляется муниципальная услуга, к месту для 

заполнения заявлений о предоставлении инфор-
мации об очередности предоставления жилых по-
мещений по договорам социального найма. Му-
ниципальная услуга предоставляется отделом по 
вопросам жилья, также со списками очередников 
можно ознакомиться в фойе здания Администра-
ции городского округа Сухой Лог, расположенного 
по адресу: город Сухой Лог, улица Кирова, дом 7А.

 В фойе Администрации городского округа Сухой 
Лог имеется стенд с указанием расположения отде-
ла по вопросам жилья.

 Кабинет приема заявителей оборудован таблич-
кой с указанием наименования отдела, фамилии, 
имени, отчества начальника отдела, а также графи-
ком приема заявителей. Кабинет отдела по вопро-
сам жилья оборудован столами, стульями для воз-
можности заполнения гражданами заявлений.

 Рабочее место специалиста оборудовано персо-
нальным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, пе-
чатающим и копировальным устройством, а также 
телефонной связью.

 18. Показатели доступности и качества предо-
ставления муниципальной услуги.

 Прием граждан осуществляется в соответствии 
с графиком работы: понедельник, среда с 8.00 до 
17.00 часов (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ча-
сов). Справочный телефон: 4-46-51.

 Показателями качества предоставления муни-
ципальной услуги являются:

 1) открытый доступ к сведениям о муниципаль-
ной услуге (наименовании, содержании, предмете 
услуги, сведения о получателях услуги и другие);

 2) документы, регламентирующие деятельность 
организации, предоставляющей муниципальную 
услугу (Устав городского округа Сухой Лог, положе-
ния, инструкции и другие);

 3) удобные условия размещения и режим работы 
отдела по вопросам жилья, предоставляющего му-
ниципальную услугу;

 4) наличие специального технического оснаще-
ния организации (компьютерная и копировальная 
техника, средства связи);

 5) наличие квалификационных требований к со-
трудникам отдела по вопросам жилья;

 6) информационное сопровождение предостав-
ления муниципальной услуги;

 7) контроль исполнения функции по предостав-
лению муниципальной услуги.

 Индивидуальное устное консультирование граж-
дан по вопросу получения информации об очеред-
ности предоставления жилых помещений на усло-
виях социального найма осуществляется не более 
пяти минут, ответы на письменные обращения 
граждан в тридцатидневный срок направляются за-
явителю и должны содержать четкие и развернутые 
ответы на поставленные вопросы, фамилию, ини-
циалы и номер телефона исполнителя. Письменный 
ответ на обращение граждан подписывается Главой 
городского округа Сухой Лог либо его заместите-
лем.

3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональ-
ных центрах

19. Для предоставления муниципальной услуги 
осуществляются следующие административные 
процедуры:

 1) прием граждан в целях предоставления муни-
ципальной услуги;

 2) сверка со списком граждан, состоящих на уче-
те в качестве нуждающихся в жилых помещениях на 
условиях социального найма, в электронном виде и 
на бумажном носителе;

 3) при устном обращении граждан в отдел по 
вопросам жилья информация об очередности пре-
доставляется в устной форме, а при направлении 
письменного обращения – в письменной.

 Блок-схема последовательности администра-
тивных процедур при предоставлении муниципаль-
ной услуги приведена в приложении к настоящему 
Регламенту.

20. Срок предоставления муниципальной услуги.
 Информирование граждан об очередности пре-

доставления жилых помещений на условиях соци-
ального найма осуществляется незамедлительно 
в день обращения заявителя в отдел по вопросам 
жилья. В случае подачи гражданином заявления 
о предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях со-
циального найма, заявление подлежит рассмотре-
нию в течение тридцати дней со дня регистрации в 
журнале входящей корреспонденции. 

 21. Особенностями выполнения административ-
ных процедур по предоставлению муниципальной 
услуги в электронной форме являются:

 1) предоставление в установленном порядке ин-
формации заявителям и обеспечение доступа за-
явителей к сведениям о муниципальной услуге;

 2) подача заявителем запроса, необходимого 
для предоставления муниципальной услуги, и при-
ем такого запроса с использованием единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг;

 3) получение заявителем сведений о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

 4) взаимодействие органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги, иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных и муни-
ципальных услуг;

 5) получение заявителем результата предостав-
ления муниципальной услуги, если иное не установ-
лено федеральным законом;

 6) иные действия, необходимые для предостав-
ления муниципальной слуги.

18. Особенностями выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-

ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальных услуг, а также консультирование зая-
вителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством на-
правления межведомственного запроса с исполь-
зованием информационно – технологической и 
коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по резуль-
татам предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством Рос-
сийской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными Прави-
тельством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информа-
ционных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами органи-
зации деятельности многофункционального цен-
тра, утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе 
и заверенные многофункциональным центром вы-
писки из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

19. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения 
в электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федера-
ции;

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

22. Настоящий регламент по предоставлению 
муниципальной услуги является обязательным для 
исполнения специалистами отдела по вопросам 
жилья.

 23. Формами контроля за исполнением админи-
стративных процедур являются плановые и внепла-
новые проверки.

 Проверки проводятся с целью предупреждения, 
выявления и устранения нарушений требований к 
качеству, в том числе к порядку и сроку, предостав-
ления муниципальной услуги, допущенных специа-
листами отдела по вопросам жилья при выполнении 
ими административных действий.

 24. Плановые проверки проводятся не реже 1 
раза в год в соответствии с Планом-графиком ра-
боты Администрации городского округа, утвержда-
емым на каждый год.

 Внеплановые проверки проводятся по мере по-
ступления жалоб заявителей на решения, действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

 25. Проверки проводятся комиссией, формируе-
мой на основании постановления Главы городского 
округа Сухой Лог. Результат деятельности комис-
сии оформляется в виде акта, в котором отмеча-
ются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

 26. По результатам проверки в случае выявления 
нарушений порядка и (или) сроков предоставления 
муниципальной услуги осуществляется привлече-
ние виновных специалистов отдела по жилищным 
вопросам к дисциплинарной ответственности в 
соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих

27. Данный раздел административного регламен-
та определяет особенности подачи и рассмотрения 

жалоб на нарушение порядка предоставления му-
ниципальной услуги, выразившееся в неправомер-
ных решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и его должностных лиц, специ-
алистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
при предоставлении муниципальной услуги (далее 
- жалобы).

 28. В соответствии со статьей 4 Закона Россий-
ской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, на-
рушающих права и свободы граждан» гражданин 
вправе обратиться с жалобой на действия (реше-
ния), нарушающие его права и свободы, либо не-
посредственно в суд, либо в порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

 29. Подача и рассмотрение жалоб осущест-
вляются в порядке, предусмотренном Федераль-
ным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», с учетом особенностей, 
установленных настоящим административным ре-
гламентом.

 30. Должностные лица, наделенные полномо-
чиями по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администра-
ции городского округа Сухой Лог, начальник отде-
ла по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог.

 Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

 31. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
 2) информирование заявителей о порядке об-

жалования решений и действий (бездействия) ор-
гана местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

 3) консультирование заявителей о порядке об-
жалования решений и действий (бездействия) Ад-
министрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

 4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

 32. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

 33. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

34. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

35. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности.

36. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, Ад-
министрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

37. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
38. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

39. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

Решения и действия (бездействие) Администра-
ции городского округа Сухой Лог или его должност-
ных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, могут быть 
обжалованы гражданином в досудебном (внесу-
дебном) порядке, если он считает, что в ходе пре-
доставления муниципальной услуги нарушены его 
права и свободы.

40. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

41. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
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ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении жа-
лобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

42. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

43. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

44. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

45. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
46. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

47. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроза жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-ли-
бо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения све-
дений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

48. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы.

49. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
50. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы на-
правляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме.

51. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

52. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

53. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-

ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

54. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава ад-
министративного правонарушения или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполно-
моченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-
но направляет соответствующие материалы в орга-
ны прокуратуры.

55. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №3
к постановлению Главы

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Приватизация жилого помещения 
муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги (далее - Регламент) по 
приватизации жилого помещения муниципального 
жилищного фонда разработан в целях повышения 
качества предоставления и доступности муници-
пальной услуги, создания комфортных условий для 
ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и после-
довательность действий (административных про-
цедур) при исполнении муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являются 
физические лица или их законные представители, 
действующие на основании доверенности, оформ-
ленной в соответствии с Гражданским кодексом 
Российской Федерации (далее - Заявители).

3. Требования к порядку информирования о пре-
доставлении муниципальной услуги: 

1) Информация о месте нахождения и графике 
работы отдела по вопросам жилья Администрации 
городского округа Сухой Лог (далее - отдел по во-
просам жилья), участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги:

Местонахождение: 624800, Россия, Свердлов-
ская область, город Сухой Лог, ул. Кирова, д. 7А, 
кабинет №204.

График работы: понедельник, среда - с 8.00 до 
17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Информация о месте нахождения и графике ра-
боты отдела по вопросам жилья может быть полу-
чена по телефону 8 (34373) 4-46-51 и размещается 
на сайте http://www.goslog@rambler.ru.

2) Справочный номер телефона отдела по вопро-
сам жилья 8 (34373) 4-46-51.

3) Официальный сайт Администрации городско-
го округа Сухой Лог: http://www. goslog@rambler.ru.

4) Порядок получения информации заявителями 
по вопросам предоставления, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги:

Информация по вопросам предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, сообщает-
ся специалистами отдела по вопросам жилья, 
осуществляющими предоставление муниципаль-
ной услуги, при личном контакте с заявителями, с 
использованием средств почтовой, телефонной 
связи, а также посредством электронной почты. 
Информация по вопросам предоставления муници-
пальной услуги также размещается в сети Интернет, 
на информационных стендах в здании (помещении) 
Администрации городского округа Сухой Лог, пу-
бликуется в средствах массовой информации.

Исчерпывающие и корректные ответы на устные 
обращения заявителей должны быть даны специ-
алистами отдела по вопросам жилья, осуществля-
ющими предоставление муниципальной услуги, не-
посредственно при обращении заявителя.

В случае если в указанную информацию были 
внесены изменения, то она в течение 5 рабочих 
дней подлежит обновлению на информационных 
стендах и на сайте.

5) В случае если заявитель считает, что решение 
Администрации городского округа Сухой Лог (или) 

действия (бездействие) специалистов, должност-
ных лиц Администрации городского округа Сухой 
Лог, осуществляющих предоставление муници-
пальной услуги, нарушают его права и свободы, то 
он вправе обратиться в суд общей юрисдикции по 
месту своего жительства или в суд по месту нахож-
дения Администрации городского округа Сухой Лог.

2. Стандарт предоставления муниципальной ус-
луги

4. Наименование муниципальной услуги: прива-
тизация жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда.

5. Наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу: муниципальная услуга 
предоставляется отделом по вопросам жилья Ад-
министрации городского округа Сухой Лог (далее 
– отдел по вопросам жилья).

5.1. В целях оптимизации и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная ус-
луга, в том числе исполняется Государственным 
бюджетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр). 

6. Результатом предоставления муниципальной 
услуги по приватизации жилого помещения му-
ниципального жилищного фонда является выда-
ча договора передачи квартиры в собственность 
граждан или отказ в заключении договора передачи 
квартиры в собственность граждан.

7. Срок предоставления муниципальной услуги:
решение вопроса о заключении договора пере-

дачи квартиры в собственность граждан или об 
отказе в заключении договора передачи квартиры 
в собственность граждан принимается в месячный 
срок со дня подачи заявителями документов.

8. Перечень нормативных правовых актов, регу-
лирующих отношения, возникающие в связи с пре-
доставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года 

№131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-
ного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

5) Федеральный закон Российской Федерации 
от 29 декабря 2004 года №189-ФЗ «О введении в 
действие Жилищного кодекса Российской Феде-
рации»;

6) Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 
года №1541-1 «О приватизации жилищного фонда 
в Российской Федерации»;

9. Исчерпывающий перечень документов, необ-
ходимых в соответствии с законодательными или 
иными нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги Заявители 
заполняют заявление о приватизации занимаемого 
жилого помещения, подписанное всеми совершен-
нолетними членами семьи, за несовершеннолетних 
до 14 лет действуют родители (усыновители), опе-
куны (приложение №1 к Регламенту).

К заявлению должны быть приложены следую-
щие документы:

1) ордер на жилое помещение или договор соци-
ального найма жилого помещения;

2) справка о зарегистрированных гражданах в 
жилом помещении, оформленная не позднее 30 
дней до момента подачи заявления о приватизации 
жилого помещения (выдается в отделах регистра-
ционного учета граждан по месту нахождения при-
ватизируемого жилого помещения и предоставля-
ется заявителем);

3) характеристика жилого помещения (выдается 
в отделе «Сухоложское Бюро технической инвен-
таризации и регистрации недвижимости» и предо-
ставляется заявителем);

4) кадастровый паспорт на жилое помещение 
(выдается в отделе «Сухоложское Бюро техниче-
ской инвентаризации и регистрации недвижимо-
сти» и предоставляется заявителем);

5) справки с места жительства граждан, желаю-
щих участвовать в приватизации жилого помеще-
ния, в период с 4 июля 1991 по момент регистрации 
в приватизируемом жилом помещении (выдаются в 
паспортном столе и предоставляются заявителем);

6) справка, подтверждающая однократность 
приобретения жилого помещения в собственность 
бесплатно в порядке, установленном статьей 11 
Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 
года №1541-1 «О приватизации жилищного фон-
да в Российской Федерации» (выдается в отделе 
«Сухоложское Бюро технической инвентаризации 
и регистрации недвижимости» и предоставляется 
заявителем);

7) документы, подтверждающие правовые ос-
нования отношения лиц, проживающих совместно 
с заявителем по месту постоянного проживания, к 
членам семьи (для детей младше 14 лет - свиде-
тельство о рождении и копия, для детей старше 14 
лет и взрослых - паспорт гражданина Российской 
Федерации (копия паспорта));

8) документ, подтверждающий отказ гражданина 
Российской Федерации, имеющего право на уча-
стие в приватизации, от приватизации такого жило-
го помещения.

Отказ гражданина от участия в приватизации 
жилого помещения может быть удостоверен в со-
ответствии с Гражданским кодексом Российской 
Федерации либо заверен специалистом при при-
еме заявления о приватизации жилого помещения;

9) документ о правах отдельного лица на имею-
щиеся у него объекты недвижимого имущества (по 
одному субъекту) (запрашивается специалистом в 
Управлении Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Свердлов-
ской области);

10) документ, подтверждающий полномочия 
на сдачу и получение документов (доверенность, 
оформленная в соответствии с Гражданским кодек-
сом Российской Федерации (часть первая) от 30 
ноября 1994 года №51-ФЗ);

 11) согласие совершеннолетних членов семьи 
на обработку органами местного самоуправления 

городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнитель-
ной власти персональных данных о членах семьи, 
оформленное в соответствии со статьей 9 Феде-
рального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О 
персональных данных». 

 Предоставление муниципальной услуги возмож-
но также с использованием универсальной элек-
тронной карты.

 Запрещено требовать от заявителя:
 представления документов и информации или 

осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, кото-
рые находятся в распоряжении органов, предостав-
ляющих муниципальную услугу, иных государствен-
ных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных органам государствен-
ной власти или органам местного самоуправле-
ния организаций, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Сверд-
ловской области и муниципальными правовыми 
актами, за исключением документов, включенных 
в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Фе-
дерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ.

10. Основания для отказа в приеме заявления и 
документов, необходимых для предоставления ус-
луги, отсутствуют.

11. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие у Заявителя гражданства Россий-
ской Федерации;

2) использование Заявителем права на привати-
зацию;

3) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо 
(является основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, когда по результатам пер-
вичной проверки документов, принятых от заявите-
ля, не были устранены препятствия для рассмотре-
ния вопроса об оказании муниципальной услуги);

4) непредставление документов или представле-
ние неполного пакета документов;

5) в реестре муниципального имущества отсут-
ствует жилое помещение, на которое требуется 
оформить договор передачи квартиры в собствен-
ность граждан;

6) основания, предусмотренные статьей 4 За-
кона Российской Федерации от 4 июля 1991 года 
№1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Рос-
сийской Федерации».

12. Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при 
обращении за предоставлением услуги составляет 
не более 15 минут. 

14. Заявление о предоставлении муниципальной 
услуги регистрируется в день поступления обраще-
ния.

15. Требования к помещению, в котором предо-
ставляется муниципальная услуга:

 Здание, в котором предоставляется муници-
пальная услуга, располагается с учетом пешеход-
ной доступности (не более 10 минут пешком) для 
заявителей от остановок общественного транспор-
та. Вход в здание оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию 
о наименовании органа местного самоуправления. 
На территории, прилегающей к месторасположе-
нию здания, в котором предоставляется муници-
пальная услуга, оборудуются места для парковки 
автотранспортных средств.

Прием заявителей осуществляется в специально 
отведенных для этих целей помещениях, обеспечи-
вающих комфортные условия для заявителей и оп-
тимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стульями 
или скамьями (банкетками), а для удобства запол-
нения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги - столами и информационными стендами с 
образцами заполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются ин-
формационными табличками (вывесками) с указа-
нием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осу-
ществляющего предоставление муниципальной 
услуги, и режима работы.

Рабочее место специалиста, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги, оборуду-
ется персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам 
данных и печатающим устройствам.

16. Показателями доступности и качества услуги 
являются:

 - информированность заявителя о получении 
муниципальной услуги (содержание, порядок и ус-
ловия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги 
(оснащенные места ожидания, санитарно-гигие-
нические условия помещения (освещенность, про-
сторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услу-
ги (техническая оснащенность, санитарно-гигие-
нические условия помещения (освещенность, про-
сторность, отопление), эстетическое оформление, 
комфортность организации процесса (отношение 
специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, 
тактичность));

- бесплатность получения муниципальной услуги;
- транспортная и пешеходная доступность Адми-

нистрации городского округа Сухой Лог;
- режим работы отдела по вопросам жилья Адми-

нистрации городского округа Сухой Лог;
- возможность обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и принятых в 
ходе предоставления муниципальной услуги в до-
судебном и в судебном порядке.

- оперативность предоставления муниципальной 
услуги (соответствие стандарту времени, затрачен-
ного на подготовку необходимых документов, ожи-
дание предоставления муниципальной услуги, не-
посредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность 
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оформления документов;
- компетентность специалистов, осуществляю-

щих предоставление муниципальной услуги (про-
фессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.
3. Состав, последовательность и сроки выпол-

нения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональ-
ном центре

17. Предоставление услуги включает в себя сле-
дующие административные процедуры:

прием документов и регистрация заявления в 
журнале регистрации заявлений граждан;

оформление сопутствующих документов (вы-
писки из реестра муниципальной собственности, 
заявления о регистрации права муниципальной 
собственности, заявления о переходе права к за-
явителям, договора передачи квартиры в собствен-
ность граждан);

подписание договора передачи квартиры в соб-
ственность граждан либо отказ в заключение дого-
вора передачи квартиры в собственность граждан;

выдача договора передачи квартиры в собствен-
ность граждан заявителю;

Блок-схема последовательности администра-
тивных процедур при предоставлении муниципаль-
ной услуги приведена в приложении №2 к настоя-
щему Регламенту.

1) основанием для начала исполнения процеду-
ры приема документов является личное обращение 
Заявителя с документами, необходимыми для по-
лучения муниципальной услуги.

Специалист при приеме документов устанавли-
вает предмет обращения, личность Заявителя, в 
том числе проверяет документ, удостоверяющий 
личность и проверяет:

принадлежность жилого помещения к муници-
пальной собственности;

соответствие требованиям законодательства 
формы и содержания документа о праве пользова-
ния жилым помещением (обладала ли организация, 
оформившая правоустанавливающий документ, со-
ответствующими полномочиями, а также полномо-
чия лица подписавшего этот документ);

правоспособность лиц, претендующих на уча-
стие в приватизации жилого помещения;

соблюдение прав и законных интересов третьих 
лиц, не участвующих в приватизации жилого поме-
щения;

соответствие представленных документов пе-
речню необходимых документов, указанных в пун-
кте 9 настоящего Регламента;

сличает представленные экземпляры оригина-
лов и копий документов друг с другом, заверяет ко-
пии проставляя на них дату, свою подпись;

при установлении фактов отсутствия необходи-
мых документов, указанных в пункте 9, специалист 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
получения муниципальной услуги, объясняет за-
явителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять 
меры по их устранению.

В случае наличия необходимых документов, За-
явитель заполняет заявление о передаче (привати-
зации) жилого помещения согласно форме (прило-
жение №1);

2) Специалист принимает документы и произво-
дит регистрацию заявления в журнале регистрации 
заявлений граждан с указанием порядкового номе-
ра принятых документов в день приема, уведомля-
ет заявителя о дате подписания договора передачи 
жилого помещения в собственность гражданина;

3) Специалист после приема заявления и необхо-
димых документов формирует договор передачи в 
электронной базе «Реестр приватизированного жи-
лого фонда на территории городского округа Сухой 
Лог и передает на подпись уполномоченному лицу 
Администрации городского округа Сухой Лог либо 
уведомляет заявителя об отказе;

5) договор передачи, подписанный с одной 
стороны уполномоченным лицом подписывается 
гражданином/гражданами, желающими привати-
зировать данное жилое помещение, в присутствии 
Специалиста;

6) после подписания договора Специалист вы-
дает договор передачи Заявителю, производит его 
регистрацию в журнале регистрации заявлений 
граждан, где указывает: номер договора, дату вы-
дачи, Заявитель расписывается в получении дого-
вора.

Документы, предоставленные Заявителем для 
приватизации, формируются в отдельные дела, 
хранятся в архиве отдела по вопросам жилья по-
стоянно.

18. Особенностями выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-
ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальных услуг, а также консультирование зая-
вителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством на-
правления межведомственного запроса с исполь-
зованием информационно – технологической и 

коммуникационной инфраструктуры;
6) выдачу заявителям документов органов, пре-

доставляющих муниципальные услуги, по резуль-
татам предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством Рос-
сийской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными Прави-
тельством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информа-
ционных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами органи-
зации деятельности многофункционального цен-
тра, утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе 
и заверенные многофункциональным центром вы-
писки из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

19. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения 
в электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федера-
ции;

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

20. Формами контроля за исполнением админи-
стративных процедур являются плановые и внепла-
новые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, 
выявления и устранения нарушений требований к 
качеству, в том числе к порядку и сроку, предостав-
ления муниципальной услуги, допущенных специа-
листами отдела по вопросам жилья при выполнении 
ими административных действий.

21. Плановые проверки проводятся не реже 1 
раза в год в соответствии с Планом-графиком ра-
боты Администрации городского округа, утвержда-
емым на каждый год.

Внеплановые проверки проводятся по мере по-
ступления жалоб заявителей на решения, действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги.

22. Проверки проводятся комиссией, формируе-
мой на основании постановления Главы городского 
округа Сухой Лог. Результат деятельности комис-
сии оформляется в виде акта, в котором отмеча-
ются выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

23. По результатам проверки в случае выявления 
нарушений порядка и (или) сроков предоставления 
муниципальной услуги осуществляется привлече-
ние виновных специалистов отдела по жилищным 
вопросам к дисциплинарной ответственности в 
соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих

24. Данный раздел административного регламен-
та определяет особенности подачи и рассмотрения 
жалоб на нарушение порядка предоставления му-
ниципальной услуги, выразившееся в неправомер-
ных решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и его должностных лиц, специ-
алистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
при предоставлении муниципальной услуги (далее 
- жалобы).

25. В соответствии со статьей 4 Закона Россий-
ской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, на-
рушающих права и свободы граждан» гражданин 
вправе обратиться с жалобой на действия (реше-
ния), нарушающие его права и свободы, либо не-
посредственно в суд, либо в порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

26. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с учетом особенностей, 
установленных настоящим административным ре-
гламентом.

27. Должностные лица, наделенные полномочи-
ями по рассмотрению жалобы: Глава городского 

округа Сухой Лог, заместитель главы Администра-
ции городского округа Сухой Лог, начальник отде-
ла по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

28. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке об-
жалования решений и действий (бездействия) Ад-
министрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

29. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

30. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

31. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

32. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности.

33. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, Ад-
министрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

34. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
35. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

36. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

Решения и действия (бездействие) Администра-
ции городского округа Сухой Лог или его должност-
ных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, могут быть 

обжалованы гражданином в досудебном (внесу-
дебном) порядке, если он считает, что в ходе пре-
доставления муниципальной услуги нарушены его 
права и свободы.

37. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

38. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении жа-
лобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

39. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

40. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

41. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

42. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
43. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

44. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроза жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-ли-
бо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения све-
дений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

45. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы.

46. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата за-

Приложение №1
к административному регламенту

«Приватизация жилого помещения
муниципального жилищного фонда»

Главе городского округа Сухой Лог

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу (просим) передать мне (нам) в собственность занимаемую мной (нами) квартиру по адресу: _________________
Тел: _____________________________________________
Собственником (ками) квартиры с согласия всех в ней проживающих становится (вятся):

Фамилия, 
имя, 

отчество

Число, месяц, 
год рождения

Серия №паспорта,
 или №свидетельства о рож-
дении (для детей до 14 лет) 

Кем выдан 
паспорт

(свидетельство) 

Дата выдачи 
паспорта

(свидетельства)

К заявлению прилагаются:
1.Ордер (договор соц. найма)
2.Справка ЖКО о прописке за период с 1991 г. 
3.Справка БТИ об использовании права приватизации (пер.Фрунзе, 1а).
4. Кадастровый паспорт жилого помещения (, пер. Фрунзе,1А, ул. Артиллеристов, 33)
5. Справка об отсутствии задолженности по коммунальным услугам (ул.Гагарина,3)
6. Копии паспортов и свидетельств о рождении н\л на лиц, участвующих в приватизации.

Дата ______________ Подписи лиц участвующих в приватизации:
_____________________________________________________________
От права собственности в данной квартире отказываюсь
_____________________________________________________________________________
(фамилия , имя , отчество)
____________________________________________________________________________
(фамилия , имя , отчество)
_____________________________________________________________________________
Личность граждан _______________________________________________________________ установлена
Подпись(и) удостоверяю __________________________________________ Дата ____________________
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явителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
47. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы на-
правляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме.

48. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

49. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

50. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

51. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава ад-
министративного правонарушения или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполно-
моченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-
но направляет соответствующие материалы в орга-
ны прокуратуры.

52. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №4
к постановлению Главы

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 

по договору социального найма»

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление жилого 
помещения муниципального жилищного фонда по 
договору социального найма» (далее – регламент) 
определяет стандарт предоставления муниципаль-
ной услуги, состав, последовательность и сроки вы-
полнения административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, формы контроля за исполнением 
регламента, досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) 
должностных лиц, муниципальных служащих Адми-
нистрации городского округа Сухой Лог, предостав-
ляющих муниципальную услугу.

 2. Перечень нормативных правовых актов, регу-
лирующих предоставление муниципальной услуги:

 1) Конституция Российской Федерации от 12 де-
кабря 1993 года;

 2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 
29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

 3) Гражданский кодекс Российской Федерации 
(часть вторая) от 26 января 1996 года №14-ФЗ;

 4) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года 
№189-ФЗ «О введении в действие Жилищного ко-
декса Российской Федерации»;

 5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»;
 6) постановление Правительства Российской 

Федерации от 16 июня 2006 года №378 «Об утверж-
дении перечня тяжелых форм хронических заболе-
ваний, при которых невозможно совместное про-
живание граждан в одной квартире»;

 7) постановление Правительства Российской 
Федерации от 28 января 2006 года №47 «Об ут-
верждении положения о признании помещения 
жилым помещением, жилого помещения непригод-
ным для проживания и многоквартирного дома ава-
рийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

 8) Закон Свердловской области от 22 июля 2005 
года №96-ОЗ «О признании граждан малоимущими 
в целях предоставления им по договорам соци-
ального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда на территории Свердловской об-
ласти»;

 9) Закон Свердловской области от 22 июля 2005 
года №97-ОЗ «Об учете малоимущих граждан в 
качестве нуждающихся в предоставляемых по до-
говорам социального найма жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда на территории 
Свердловской области»;

 10) Порядок и сроки обновления списков граж-
дан, состоящих на учете в администрации муници-
пального образования город Сухой Лог в качестве 
нуждающихся в предоставлении по договорам 
социального найма жилых помещений в муници-
пальном жилом фонде, и их обнародования, ут-
вержденный постановлением главы муниципаль-
ного образования город Сухой Лог от 11.11.2005 г. 
№1662-ПГ;

 11) Порядок проверки полноты и достоверности 
сведений, предоставляемых гражданами в целях 
принятия их на учет в качестве малоимущих, нуж-
дающихся в предоставлении по договорам соци-
ального найма жилых помещений в муниципальном 
жилищном фонде, утвержденный постановлением 
главы муниципального образования город Сухой 
Лог от 11.11.2005 г. №1662-ПГ.

2. Стандарт предоставления муниципальной ус-
луги

3. Наименование муниципальной услуги: предо-
ставление жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда по договору социального найма.

 4. Наименование органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу.

 Непосредственное предоставление муници-
пальной услуги осуществляет отдел по вопросам 
жилья Администрации городского округа Сухой Лог 
(далее – отдел по вопросам жилья).

 В целях оптимизации и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная ус-
луга, в том числе исполняется Государственным 
бюджетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр). 

 5. Результат предоставления муниципальной ус-
луги.

 Результатом предоставления муниципальной ус-
луги являются:

1) постановления Главы городского округа Сухой 
Лог:

 - о предоставлении жилого помещения муници-
пального жилищного фонда по договору социаль-
ного найма;

 - о предоставлении по договору социального 
найма освободившегося жилого помещения в ком-
мунальной квартире;

 2) уведомление об отказе в предоставлении жи-
лого помещения муниципального жилищного фон-
да по договору социального найма;

 3) договор социального найма жилого помеще-
ния;

 4) соглашение о расторжении договора соци-
ального найма при предоставлении нанимателю по 
договору социального найма жилого помещения 
меньшего размера взамен занимаемого жилого по-
мещения;

 5) акт приема-передачи жилого помещения.
 6. Срок предоставления муниципальной услуги.
 Жилые помещения предоставляются гражда-

нам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, в порядке очередности исходя 
из времени принятия таких граждан на учет, за ис-
ключением случаев предоставления жилых поме-
щений вне очереди:

 1)гражданам, жилые помещения которых при-
знаны в установленном порядке непригодными для 
проживания и ремонту или реконструкции не под-
лежат;

 2)гражданам, страдающим тяжелыми формами 
хронических заболеваний.

 7. Правовые основания для предоставления му-
ниципальной услуги.

 Правовым основанием для предоставления му-
ниципальной услуги является постановление Гла-
вы городского округа Сухой Лог о предоставлении 
жилого помещения муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма либо о пре-
доставлении по договору социального найма осво-
бодившегося жилого помещения в коммунальной 
квартире, в котором должен быть указан срок для 
заключения такого договора.

 8. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

 Для предоставления жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда по договору соци-
ального найма гражданин предоставляет в отдел по 
вопросам жилья следующие документы:

 1) при распределении жилых помещений граж-
данам, состоящим на учете нуждающихся:

 а) заявление (подается в свободной форме) о 
предоставлении жилого помещения, подписанное 
всеми совершеннолетними членами его семьи;

 б) письменное обязательство совершеннолет-
них членов семьи об освобождении ими после по-
лучения жилого помещения ранее занимаемого 
жилого помещения по договору социального найма 
или договору найма жилых помещений государ-
ственного или муниципального специализирован-
ного жилищного фонда;

 в) документы, необходимые для решения вопро-

са о принятии на учет нуждающихся в жилых поме-
щениях по состоянию на дату подачи заявления о 
предоставлении жилого помещения, с целью под-
тверждения нуждаемости в жилых помещениях:

 документы, удостоверяющие личность заявите-
ля и членов его семьи;

 документы о наличии родственных отношений 
(свидетельство о рождении ребенка, свидетель-
ство о заключении брака, судебные решения о при-
знании членов семьи и другие);

 справка о гражданах, зарегистрированных по 
месту постоянного жительства заявителя;

 документы, подтверждающие временное от-
сутствие членов семьи заявителя по причине про-
хождения службы по призыву в Вооруженных Силах 
Российской Федерации, пребывания в учреждени-
ях, исполняющих наказание в виде лишения свобо-
ды, либо обучения в образовательных учреждениях 
среднего профессионального и высшего профес-
сионального образования по очной форме обуче-
ния (в случае временного отсутствия члена семьи 
заявителя);

 справка организации, уполномоченной на веде-
ние государственного технического учета и техни-
ческой документации, органа, осуществляющего 
государственную регистрацию прав на недвижи-
мое имущество, о существующих и прекращенных 
правах на жилые помещения на заявителя и каждо-
го члена его семьи либо об отсутствии сведений о 
регистрации прав на недвижимое имущество за по-
следние пять лет;

 2) в зависимости от основания признания нужда-
ющимися в жилых помещениях граждане дополни-
тельно предоставляют следующие документы:

 а) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, не являющихся нанимателями жи-
лых помещений по договорам социального найма 
или членами семьи нанимателя жилого помещения 
по договору либо собственниками жилых помеще-
ний или членами семьи собственника жилого поме-
щения - документ, на основании которого заявитель 
и его семья используют жилое помещение, где они 
проживают на момент подачи заявления (договор 
поднайма, найма, безвозмездного пользования и 
иные документы, предусмотренные действующим 
законодательством);

 б) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, являющихся нанимателями жилых 
помещений по договорам социального найма или 
членами семьи нанимателя либо собственниками 
жилых помещений или членами собственника жи-
лого помещения и обеспеченных общей площадью 
жилого помещения на одного члена семьи менее 
учетной нормы - правоустанавливающий документ 
на жилое помещение, где заявитель и его семья 
проживают на момент подачи заявления (договор 
социального найма или ордер, свидетельство о 
праве собственности и иные документы);

 в) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, проживающих в помещениях, не 
отвечающих установленным для жилых помещений 
требованиям,- документы, подтверждающие про-
живание в помещении, не отвечающем установ-
ленным требованиям (акт уполномоченного органа 
о признании жилого помещения непригодным для 
проживания);

 г) при признании нуждающимися в жилых поме-
щениях граждан, являющихся нанимателями жи-
лых помещений по договорам социального найма, 
членами семьи нанимателя жилого помещения по 
договору социального найма, членами семьи на-
нимателя жилого помещения по договору социаль-
ного найма или собственниками жилых помещений, 
членами семьи собственника жилого помещения, 
проживающими в квартире, занятой несколькими 
семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического за-
болевания, при которой совместное проживание с 
ним в одной квартире невозможно, и не имеющими 
иного жилого помещения, занимаемого по догово-
ру социального найма или принадлежащего на пра-
ве собственности:

 правоустанавливающие документы на жилое 
помещение в квартире, где проживает семья, в ко-
торой имеется больной, страдающий тяжелой фор-
мой хронического заболевания;

 справка о регистрации по месту жительства 
гражданина, страдающего тяжелой формой хрони-
ческого заболевания;

 медицинское заключение о наличии тяжелой 
формы заболевания у гражданина, при которой 
совместное проживание с ним в одной квартире 
невозможно, согласно перечню заболеваний, уста-
новленному Правительством Российской Федера-
ции;

 3) при предоставлении освободившегося жилого 
помещения в коммунальной квартире наниматель 
или собственник другого жилого помещения в этой 
квартире предоставляет следующие документы:

 заявление (подается в свободной форме);
 документы, необходимые для решения вопро-

са о принятии на учет по состоянию на дату подачи 
заявления о предоставлении освободившегося жи-
лого помещения, с целью подтверждения права со-
стоять на учете нуждающихся в жилых помещениях 
(для граждан, состоящих на учете нуждающихся в 
жилых помещениях);

 документы, необходимые для признания граж-
данина малоимущим и нуждающимся в жилых по-
мещениях в целях принятия на учет нуждающих-
ся в жилых помещениях в целях принятия на учет 
нуждающихся в жилых помещениях (для граждан, 
не состоящих на учете нуждающихся в жилых по-
мещениях);

 правоустанавливающие документы на занимае-
мые жилые помещения в коммунальной квартире;

 4) при предоставлении жилого помещения в свя-
зи со сносом дома, переводом жилого помещения 
в нежилое помещение или признания его непригод-
ным для проживания, в связи с проведением капи-
тального ремонта или реконструкцией дома;

 заявление (подается в свободной форме);
 документы, удостоверяющие личность заяви-

теля и проживающих совместно с ним членов его 
семьи;

 документы, подтверждающие родственные от-
ношения;

 правоустанавливающие документы на занимае-
мое жилое помещение; 

 документы, подтверждающие обстоятельства, 
послужившие основанием предоставления другого 
жилого помещения по договору социального найма 
(распоряжение о сносе дома, заключение межве-
домственной комиссии о признании жилого поме-
щения непригодным для проживания; решение о 
проведении капитального ремонта, реконструкции 
дома; решение о переводе жилого помещения в не-
жилое);

 5) при предоставлении жилого помещения нани-
мателю по договору социального найма жилого по-
мещения меньшего размера взамен занимаемого 
жилого помещения:

 заявление (подается в свободной форме);
 договор социального найма на занимаемое жи-

лое помещение;
 справка о лицах, зарегистрированных по месту 

жительства нанимателя;
 документы, удостоверяющие личность нанима-

теля и проживающих совместно с ним членов его 
семьи, в том числе и временно отсутствующих;

 документы, подтверждающие временное отсут-
ствие членов семьи по причине прохождения воен-
ной службы по призыву в Вооруженных Силах Рос-
сийской Федерации, пребывания в учреждениях, 
исполняющих наказание в виде лишения свободы, 
обучения в образовательных учреждениях средне-
го профессионального и высшего профессиональ-
ного образования по очной форме обучения и иные 
(в случае временного отсутствия члена семьи на-
нимателя);

 документы, подтверждающие родственные от-
ношения (свидетельство о заключении брака, сви-
детельство о рождении ребенка, решение суда о 
признании членом семьи и иные);

 письменное согласие проживающих совместно 
с нанимателем членов семьи на предоставление 
жилого помещения меньшего размера взамен за-
нимаемого жилого помещения;

 письменное согласие опекуна (попечителя) и ор-
гана опеки и попечительства (в случае проживания 
в жилом помещении лица, находящегося под опе-
кой (попечительством)) на предоставление жилого 
помещения меньшего размера взамен занимаемо-
го жилого помещения.

 9. Вместе с документами подается согласие 
совершеннолетних членов семьи на обработку 
органами местного самоуправления городского 
округа Сухой Лог, исполнительными органами го-
сударственной власти Свердловской области, фе-
деральными органами исполнительной власти пер-
сональных данных о членах семьи, оформленное в 
соответствии со статьей 9 Федерального закона от 
27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных дан-
ных». 

 10. Предоставление муниципальной услуги воз-
можно также с использованием универсальной 
электронной карты.

11. В соответствии с требованиями пункта 3 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» органы, 
предоставляющие государственные и муници-
пальные услуги, не вправе требовать от заявителя 
действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления и организации, за 
исключением услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утверж-
денных постановлением Главы городского округа 
Сухой Лог от 20.04.2012 №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Администра-
цией городского округа Сухой Лог, и порядка опре-
деления размера платы за их оказание».

 12. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги.

 Основаниями для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги являются:

 1) предоставление неполного пакета докумен-
тов, указанного в п.8 настоящего регламента;

 2) постоянное проживание граждан за предела-
ми границ городского округа Сухой Лог, если иное 
не установлено законодательством Российской 
Федерации и законами Свердловской области.

 13. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги.

 В соответствии с пунктом 5 статьи 49 Жилищного 
кодекса Российской Федерации жилые помещения 
по договорам социального найма не предоставля-
ются иностранным гражданам, лицам без граждан-
ства, если международным договором Российской 
Федерации не предусмотрено иное.

 14. Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги.

 Муниципальная услуга по предоставлению жи-
лого помещения муниципального жилищного фон-
да по договору социального найма предоставляет-
ся бесплатно.

 15. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 ми-
нут.

 16. В соответствии со статьей 55 Жилищного 
кодекса Российской Федерации право состоять на 
учете в качестве нуждающихся в жилых помещени-
ях сохраняется за гражданами до получения ими 
жилых помещений по договорам социального най-
ма или до выявления следующих оснований снятия 
их с учета:

 1) подачи ими по месту учета заявления о снятии 
с учета;

 2) утраты ими оснований, дающих им право на 
получение жилого помещения по договору соци-
ального найма;

 3) их выезда на место жительства в другое муни-
ципальное образование;

 4) получения ими в установленном порядке от 
органа государственной власти или органа мест-
ного самоуправления бюджетных средств на при-
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обретение или строительство жилого помещения;
 5) предоставления им в установленном порядке 

от органа государственной власти или органа мест-
ного самоуправления земельного участка для стро-
ительства жилого дома;

 6) выявления в представленных ими документах 
в орган, осуществляющий принятие на учет, све-
дений, не соответствующих действительности и 
послуживших основанием для принятия на учет, а 
также неправомерных действий должностных лиц 
органа, осуществляющего принятие на учет, при 
решении вопроса о принятии на учет.

 17. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги.

 Заявления о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма в течение одного 
рабочего дня подлежат регистрации в журнале ре-
гистрации заявлений граждан, ведение которого 
осуществляет отдел по вопросам жилья.

 18. В любое время с момента приёма заявле-
ния заявитель имеет право получения сведений 
о прохождении административных процедур по-
средством личного посещения отдела по вопро-
сам жилья. Для получения сведений о прохождении 
административных процедур заявитель действует 
лично либо через доверенное лицо, уполномочен-
ное заявителем.

 19. Требования к помещению, в котором предо-
ставляется муниципальная услуга, к месту для за-
полнения заявлений о предоставлении жилых по-
мещений.

 Муниципальная услуга по предоставлению жило-
го помещения муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма предоставляется в 
отделе по вопросам жилья в здании Администрации 
городского округа Сухой Лог по адресу: город Су-
хой Лог, улица Кирова, дом 7А, кабинет 204. 

 В фойе Администрации городского округа Сухой 
Лог имеется стенд с указанием расположения отде-
ла по вопросам жилья.

 Кабинет приема заявителей оборудован таблич-
кой с указанием наименования отдела, фамилии, 
имени, отчества начальника отдела, а также гра-
фиком приема заявителей. Кабинет отдела по во-
просам жилья оборудован столами, стульями для 
возможности заполнения гражданами заявлений 
о предоставлении жилых помещений муниципаль-
ного жилищного фонда по договорам социального 
найма и оформления необходимых документов.

 Рабочее место специалиста оборудовано персо-
нальным компьютером с возможностью доступа к 
необходимым информационным базам данных, пе-
чатающим и копировальным устройством, а также 
телефонной связью.

 20. Показатели доступности предоставления му-
ниципальной услуги.

 Приём граждан осуществляется в соответствии 
с графиком работы: понедельник, среда с 8 до 17 
часов (перерыв с 13 до 14 часов). Справочный теле-
фон: 4-46-51.

 21. Показателями качества предоставления му-
ниципальной услуги являются:

 1) открытый доступ к сведениям о муниципаль-
ной услуге (наименовании, содержании, предмете 
услуги, сведения о получателях услуги, включая 
льготную категорию граждан и другие);

 2) документы, регламентирующие деятельность 
отдела по вопросам жилья, предоставляющего му-
ниципальную услугу (Устав городского округа Сухой 
Лог, положение, инструкции и прочее);

 3) удобные условия размещения и режим работы 
отдела по вопросам жилья, предоставляющего му-
ниципальную услугу;

 4) наличие специального технического оснаще-
ния отдела по вопросам жилья (компьютерная и ко-
пировальная техника, средства связи);

 5) наличие квалификационных требований к со-
трудникам отдела по вопросам жилья;

 6) информационное сопровождение предостав-
ления муниципальной услуги;

 7) контроль исполнения функции по предостав-
лению муниципальной услуги.

 22. Индивидуальное устное консультирование 
граждан по вопросу получения информации по пре-
доставлению муниципальной услуги осуществляет-
ся не более тридцати минут, ответы на письменные 
обращения граждан в тридцатидневный срок на-
правляются заявителю и должны содержать четкие 
и развернутые ответы на поставленные вопросы, 
фамилию, инициалы и номер телефона исполните-
ля. Письменный ответ на обращение граждан под-
писывается Главой городского округа Сухой Лог 
либо его заместителем.

 23. Заявление о предоставлении жилого поме-
щения по договору социального найма и прилага-
емые необходимые документы рассматриваются 
специалистом отдела по вопросам жилья не более 
пятнадцати минут.

 24. По результатам рассмотрения предостав-
ленных документов при предоставлении жилого 
помещения гражданам, состоящим на учете в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях и при пре-
доставлении освободившегося жилого помещения 
в коммунальной квартире, начальник отдела по во-
просам жилья готовит предложения о предоставле-
нии жилого помещения и проект постановления о 
предоставлении жилого помещения на рассмотре-
ние Главы городского округа Сухой Лог.

 25. Решения о предоставлении жилых помеще-
ний по договорам социального найма выдаются или 
направляются гражданам, в отношении которых 
данные решения приняты, не позднее чем через 
три рабочих дня со дня принятия данных решений.

 26. Подбор жилого помещения меньшего раз-
мера для предоставления нанимателю по договору 
социального найма взамен занимаемого жилого 
помещения осуществляется в течение трех меся-
цев со дня подачи заявления.

 27. Передача нанимателю по акту жилого поме-
щения осуществляется в течение десяти дней со 
дня подписания договора социального найма.

 
3. Состав, последовательность и сроки выпол-

нения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности вы-

полнения административных процедур в много-
функциональном центре

 28. Осуществление муниципальной услуги по 
предоставлению малоимущим гражданам, про-
живающим в городском округе Сухой Лог и нуж-
дающимся в улучшении жилищных условий, жилых 
помещений муниципального жилищного фонда по 
договорам социального найма включает в себя по-
следовательность следующих административных 
процедур:

 1) уведомление заинтересованных граждан о 
распределении жилого помещения;

 2) приём документов от граждан для установле-
ния права на предоставление жилого помещения по 
договору социального найма;

 3) проведение проверки представленных граж-
данином документов;

 4) подбор жилого помещения меньшего размера 
для предоставления нанимателю по договору со-
циального найма взамен занимаемого жилого по-
мещения;

 5) принятие решения о предоставлении либо об 
отказе в предоставлении жилого помещения по до-
говору социального найма;

 6) уведомление гражданина о принятом реше-
нии;

 7) заключение договора социального найма;
 8) расторжение договора социального найма на 

ранее занимаемое жилое помещение (при предо-
ставлении жилого помещения меньшего размера).

 Блок-схема предоставления муниципальной ус-
луги представлена в приложении №1 к настоящему 
Административному регламенту.

 29. Специалист отдела по вопросам жилья в 
двухдневный срок с момента поступления сведе-
ний о свободном пригодном для постоянного про-
живания граждан жилом помещении уведомляет 
заинтересованных граждан о предстоящем рас-
пределении жилого помещения в письменном виде 
и предлагает предоставить документы, указанные в 
пункте 8 настоящего регламента.

 30. Для установления права на предоставление 
жилого помещения по договору социального найма 
специалист отдела по вопросам жилья на личном 
приёме принимает от граждан документы, указан-
ные в пункте 8 настоящего регламента, и проверяет 
полноту предоставленных гражданином докумен-
тов, правильность их оформления и заверения.

 31. При выявлении отсутствия необходимых для 
предоставления муниципальной услуги докумен-
тов или отсутствия в них необходимых сведений 
специалист отдела по вопросам жилья предлагает 
гражданину предоставить эти документы, получить 
дополнительную информацию.

 32. По результатам рассмотрения представлен-
ных документов при предоставлении жилого поме-
щения гражданам, состоящим на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и при предо-
ставлении освободившегося жилого помещения в 
коммунальной квартире, начальник отдела по во-
просам жилья готовит предложения о предостав-
лении жилого помещения и проект постановления о 
предоставлении жилого помещения на рассмотре-
ние Главы городского округа Сухой Лог.

 33. Уведомление гражданина о принятом реше-
нии о предоставлении жилого помещения по дого-
вору социального найма направляется гражданам, 
в отношении которых принято решение о предо-
ставлении жилого помещения, не позднее трех ра-
бочих дней со дня издания постановления.

 34. На основании постановления Главы город-
ского округа Сухой Лог о предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма на-
чальник отдела по вопросам жилья в трехдневный 
срок заключает договор социального найма жилого 
помещения.

 35. Особенностями выполнения административ-
ных процедур по предоставлению муниципальной 
услуги в электронной форме являются:

 1) предоставление в установленном порядке ин-
формации заявителями, обеспечение доступа за-
явителей к сведениям о муниципальной услуге;

 2) подача заявителем запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, и прием таких запроса и документов с 
использованием единого портала государственных 
и муниципальных услуг;

 3) получение заявителем сведений о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

 4) взаимодействие органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги, иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных и муни-
ципальных услуг;

 5) получение заявителем результата предостав-
ления муниципальной услуги, если иное не установ-
лено федеральным законом;

 6) иные действия, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги. 

36. Особенностями выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-
ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальных услуг, а также консультирование зая-
вителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 

с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством на-
правления межведомственного запроса с исполь-
зованием информационно – технологической и 
коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по резуль-
татам предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством Рос-
сийской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными Прави-
тельством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информа-
ционных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами органи-
зации деятельности многофункционального цен-
тра, утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе 
и заверенные многофункциональным центром вы-
писки из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

37. Настоящий регламент по предоставлению 
муниципальной услуги является обязательным для 
исполнения специалистом отдела по вопросам жи-
лья.

 38. Текущий контроль соблюдения последова-
тельности действий, определенных администра-
тивными процедурами при исполнении муници-
пальной услуги, осуществляется начальником 
отдела по вопросам жилья путем проведения про-
верок соблюдения и исполнения специалистом от-
дела по вопросам жилья регламента, нормативных 
правовых актов Российской Федерации.

 39. Контроль полноты и качества исполнения 
муниципальной услуги включает в себя проведение 
проверок, выявление и устранение нарушений по-
рядка и сроков исполнения муниципальной услуги, 
рассмотрение обращений заявителей в ходе ис-
полнения муниципальной услуги, содержащие жа-
лобы на решения, действия (бездействие) специ-
алиста отдела по вопросам жилья.

 40. По результатам проведённых проверок в 
случае выявления нарушений порядка и сроков ис-
полнения муниципальной услуги осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. Результат проверки оформляется в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные нарушения 
и предложения по их устранению. Акт подписывает-
ся начальником отдела по вопросам жилья, утверж-
дается Главой городского округа Сухой Лог или его 
заместителем.

 40. Специалист отдела по вопросам жилья несёт 
ответственность за неправомерные действия (без-
действие) в соответствии с должностной инструк-
цией и действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих

41. Данный раздел административного регламен-
та определяет особенности подачи и рассмотрения 
жалоб на нарушение порядка предоставления му-
ниципальной услуги, выразившееся в неправомер-
ных решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и его должностных лиц, специ-
алистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
при предоставлении муниципальной услуги (далее 
- жалобы).

42. В соответствии со статьей 4 Закона Россий-
ской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, на-
рушающих права и свободы граждан» гражданин 
вправе обратиться с жалобой на действия (реше-
ния), нарушающие его права и свободы, либо не-
посредственно в суд, либо в порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

43. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с учетом особенностей, 
установленных настоящим административным ре-
гламентом.

44. Должностные лица, наделенные полномочи-
ями по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администра-
ции городского округа Сухой Лог, начальник отде-
ла по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

45. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 

специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке об-
жалования решений и действий (бездействия) Ад-
министрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

46. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

47. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

48. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

49. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности.

50. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, Ад-
министрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

51. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
52. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

53. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

Решения и действия (бездействие) Администра-
ции городского округа Сухой Лог или его должност-
ных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, могут быть 
обжалованы гражданином в досудебном (внесу-
дебном) порядке, если он считает, что в ходе пре-
доставления муниципальной услуги нарушены его 
права и свободы.

54. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

55. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении жа-
лобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

56. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

57. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

58. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

59. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;
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4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
60. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

61. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроза жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-ли-
бо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения све-
дений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

62. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы.

63. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
64. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы на-

правляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме.

65. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

66. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

67. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

68. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава ад-
министративного правонарушения или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполно-
моченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-
но направляет соответствующие материалы в орга-
ны прокуратуры.

69. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №5
к постановлению Главы

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Оформление дубликата договора 
социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда, договора 
найма жилого помещения муниципального 

специализированного жилого фонда, ордера 
на жилое помещение»

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Оформление дубликата 
договора социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда, договора найма 
жилого помещения муниципального специализиро-
ванного жилого фонда, ордера на жилое помещение» 
(далее - Административный регламент) разработан в 
целях повышения качества предоставления и доступ-
ности муниципальной услуги, повышения эффектив-
ности деятельности органов местного самоуправле-
ния, создания комфортных условий для участников 
отношений, возникающих в процессе предоставле-
ния муниципальной услуги, и определяет сроки и 
последовательность административных процедур.

 2. Получателями муниципальной услуги выступают 
граждане Российской Федерации, постоянно прожи-
вающие на территории городского округа Сухой Лог, 
являющиеся нанимателями жилых помещений на 
основании договоров социального найма жилого 
помещения, договоров найма жилого помещения 
муниципального специализированного жилого 
фонда, ордеров на жилое помещение (далее - заяви-
тели).

 3. От имени заявителей с заявлением о предостав-
лении муниципальной услуги вправе обратиться их 
представители.

Полномочия представителя при этом должны быть 
подтверждены в соответствии со статьей 185 
Гражданского кодекса Российской Федерации:

нотариально удостоверенной доверенностью;
доверенностью, приравненной к нотариально удо-

стоверенной.
Полномочия опекуна подтверждаются решением 

об установлении опеки.
 4. Муниципальную услугу предоставляет отдел по 

вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог (далее – Администрация ).

5 . В предоставлении муниципальной услуги уча-
ствуют:

Управление Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии по 
Свердловской области (624800, город Сухой Лог, 
улица Гагарина, д. 3);

6 . Информирование заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги осуществляют специалисты 
Администрации.

Информацию о порядке предоставления муници-
пальной услуги, сведения о ходе предоставления 
услуги можно получить:

непосредственно в отделе по вопросам жилья 
Администрации городского округа Сухой Лог;

на официальном сайте Администрации городского 
округа Сухой Лог: goslog@rambler.ru ;

на информационном стенде Администрации.
График консультаций и приема заявлений в 

Администрации представлен в таблице 1:
Т аблица 1

Наименование 
уполномочен-

ного органа или 
организации

Адрес,
номер теле-

фона

При-
емные 

дни

При-
емные 
часы

Отдел по во-
просам жилья 
Администрации 
городского округа 
Сухой Лог

г. Сухой Лог,
ул. Кирова, 7А,
тел. 
8(34373) 44651

Поне-
дельник 
Среда

08:00 – 
17:00

Заявитель может получить консультацию по теле-
фону в понедельник, вторник, среду, четверг с 8.00 
до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00 у специалистов 
Администрации.

7. Заявитель может обратиться в Администрацию 
лично либо направить обращение о порядке оказания 
услуги в письменном виде или в форме электронного 
документа.

Все обращения регистрируются в электронном 
виде в системе электронного документооборота АСУ 
DocsVisio№и (или) в журнале для регистрации обра-
щений граждан.

Ответ на обращение, поступившее в форме элек-
тронного документа, направляется в форме элек-
тронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электронно-
го обращения заявителя и направление письменного 
ответа на него не превышает 30 календарных дней с 
момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультирова-
нию заявителей на устном приеме составляет 30 
минут.

Информирование и консультирование заявителей 
осуществляется по вопросам:

о порядке представления необходимых докумен-
тов;

об источниках получения необходимых докумен-
тов;

о местах и графиках приема заявителей специали-
стами Администрации ;

о порядке и сроках рассмотрения заявлений и 

документов;
о порядке обжалования действий (бездействия) и 

решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению его заявле-
ния и документов по телефону.

 8. На информационных стендах размещается сле-
дующая информация:

перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, а также требования, предъяв-
ляемые к этим документам;

график приема заявителей.
 9. На официальном сайте Администрации городско-

го округа размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных норматив-

ных правовых актов, содержащих нормы, регулирую-
щие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги;

сведения о местонахождении, график работы, кон-
тактные телефоны, адрес электронной почты 
Администрации;

Административный регламент.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
10. Наименование муниципальной услуги - 

«Оформление дубликата договора социального найма 
жилого помещения муниципального жилищного 
фонда, договора найма жилого помещения муници-
пального специализированного жилого фонда, ордера 
на жилое помещение».

 11. Муниципальную услугу предоставляет отдел по 
вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог. 

В целях оптимизации и повышения качества предо-
ставления муниципальной услуги, снижения админи-
стративных барьеров, муниципальная услуга, в том 
числе исполняется Государственным бюджетным 
учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных (муниципальных) услуг» (многофункцио-
нальный центр). 

Прием заявлений и документов для предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в 
Администрации. Дубликат договора найма выдается 
любому из членов семьи жилого помещения на осно-
вании договора приватизации, в том числе в случае 
отсутствия согласия на оформление дубликата дого-
вора приватизации других сособственников жилого 
помещения.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» органы, предоставляющие 
государственные и муниципальные услуги, не вправе 
требовать от заявителя действий, в том числе согласо-
ваний, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления и 
организации, за исключением услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденных постановлением Главы городско-
го округа Сухой Лог от 20.04.2012 №802-ПГ «Об 
утверждении Перечня услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления 
Администрацией городского округа Сухой Лог, и 
порядка определения размера платы за их оказание».

12. В оказании муниципальной услуги участвуют 
организации, осуществляющие техническую инвента-
ризацию жилищного фонда.

13. Результатами предоставления муниципальной 
услуги являются:

оформление дубликата договора приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного фонд;

отказ в оформлении дубликата договора привати-
зации жилого помещения муниципального жилищного 
фонда.

14. Срок предоставления муниципальной услуги не 
превышает 30 календарных дней со дня представле-
ния заявления об оформлении дубликата договора 
приватизации жилого помещения муниципального 
жилищного фонда (далее - заявление) и документов, 
предусмотренных п. 16 Административного регламен-
та (далее - документы).

15. Предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с нормативными право-
выми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 04.07.1991 

№1541-1 «О приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

Постановление Главы городского округа Сухой Лог 
от 20.04.2012 №802-ПГ «Об утверждении Перечня 
услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления Администрацией городско-
го округа Сухой Лог, и порядка определения размера 
платы за их оказание»;

 16. Перечень документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, подлежащих пред-
ставлению заявителем или уполномоченным лицом, 
приведен в таблице 2.

Таблица 2

Категория и (или) 
наименование 

представляемого 
документа

Форма пред-
ставления 
документа

Примечание

1. Заявление об ока-
зании услуги Подлинник

Заявление оформ-
ляется на бланке 
(приложение №1 к 
Административному 
регламенту)

2. Документ, удосто-
веряющий личность 
заявителя, из числа 
следующих:

Копия с 
предъявле-
нием под-

линника или 
нотариально 
заверенная 

копия

Документ представ-
ляется только заяви-
телем (заявителями). 
В случае отсутствия 
согласия на оформ-
ление дубликата до-
говора приватизации 
с о с о б с т в е н н и к о в 
жилого помещения, 
предоставления па-
спортов сособствен-
ников не требуется.

2.1. Паспорт граж-
данина Российской 
Федерации*

То же То же

2.2. Вид на житель-
ство* “ -

2.3. Военный билет 
офицера запаса* “ -

2.4. Военный билет 
солдата, матроса, 
сержанта, старши-
ны, прапорщика, 
мичмана*

“ -

2.5. Временное 
удостоверение лич-
ности гражданина 
Российской Фе-
дерации по форме 
№2-П*

“ -

2.6. Временное удо-
стоверение, выдан-
ное взамен военно-
го билета офицера 
запаса*

“ -

2.7. Временное удо-
стоверение, выдан-
ное взамен военно-
го билета солдата, 
матроса, сержанта, 
старшины, прапор-
щика, мичмана*

“ -

2.8. Общеграждан-
ский заграничный 
паспорт гражданина 
Российской Феде-
рации *

“ -

2.9. Удостоверение 
гражданина, подле-
жащего призыву на 
военную службу*

“ -

2.10. Свидетельство 
о рождении* “

Документ предо-
ставляется закон-
ным представителем 
малолетнего ребен-
ка, не достигшего 14 
лет, в случае, если 
малолетний ребенок 
является собствен-
ником (сособствен-
ником) жилого поме-
щения.

3. Справка о реги-
страции объекта 
недвижимости и его 
инвентаризацион-
ной стоимости **

Подлин-
ник или 

нотариально 
заверенная 

копия

Документ представ-
ляется в обязатель-
ном порядке

4.Свидетельство о 
смерти*

Копия с 
предъявле-
нием под-

линника или 
нотариально 
заверенная 

копия

Документ представ-
ляется наследника-
ми в случае смерти 
собственника (со-
собственника) жи-
лого помещения на 
основании договора 
приватизации

5. Документы, под-
тверждающие, род-
ственные или иные 
отношения граждан

Копия с 
предъявле-
нием под-

линника или 
нотариально 
заверенная 

копия

То же

5.1. Свидетельство 
о заключении бра-
ка*

То же “

5.2. Свидетельство 
о перемене имени* “ “

5.3. Свидетельство 
о расторжении бра-
ка*

“ “

5.4. Свидетельство 
о рождении* “ “

5.5. Свидетельство 
об установлении от-
цовства*

“ “

5.6. Свидетельство 
об усыновлении* “ “

6. Запрос нотариуса 
о выдаче дубликата 
договора привати-
зации

Подлинник «

7. Согласие совер-
шеннолетних членов 
семьи на обработку 
органами местно-
го самоуправления 
городского округа 
Сухой Лог, исполни-
тельными органами 
государственной 
власти Свердлов-
ской области, феде-
ральными органами 
и с п о л н и т е л ь н о й 
власти персональ-
ных данных о членах 
семьи, оформлен-
ное в соответствии 
со статьей 9 Феде-
рального закона от 
27 июля 2006 года 
№152-ФЗ «О персо-
нальных данных».

Подлинник

* Документ включен в перечень документов, пре-
доставляемых заявителем, утвержденный частью 6 
пункта 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

** Документ является результатом оказания 
услуги, являющейся необходимой и обязательной 
для предоставления муниципальной услуги. 

17. Документом, необходимым для предоставле-
ния муниципальной услуги, находящимся в распо-
ряжении органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и подведомственных им 
организаций, является выписка из Единого госу-
дарственного реестра прав на недвижимое имуще-
ство и сделок с ним (содержащая общедоступные 
сведения о зарегистрированных правах на объект 
недвижимости). Для получения документа необхо-
димо обратиться в Управление Федеральной служ-
бы государственной регистрации, кадастра и кар-
тографии по Свердловской области.

С 01.07.2012 указанный документ должен быть 
получен без участия заявителя в ходе межведом-
ственного информационного обмена. Заявитель 
вправе по собственной инициативе представить 
этот документ.

Запрещается требовать от заявителя:
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представления документов и информации или 
осуществление действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отноше-
ния, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, кото-
рые находятся в распоряжении органов, предо-
ставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправле-
ния либо подведомственных органам государ-
ственной власти или органам местного самоуправ-
ления организаций, в соответствии с нормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации, 
Свердловской области и муниципальным правовы-
ми актами, за исключением документов, включен-
ных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг».

 18. Основаниями для отказа в принятии заявле-
ний и документов являются:

представление нечитаемых документов, доку-
ментов с приписками, подчистками, помарками;

представление документов в неприемный день;
представление документов лицом, не уполномо-

ченным в установленном порядке на подачу доку-
ментов (при подаче документов для получения 
услуги на другое лицо);

несоответствие представленного заявления тре-
бованиям, указанным в приложении №1 к 
Административному регламенту.

 19. В предоставлении муниципальной услуги 
отказывается в следующих случаях:

если представлен неполный пакет документов;
если в представленных документах содержатся 

недостоверные сведения;
если заявитель не относится к категориям граж-

дан, перечисленных в пункте 2 настоящего 
Административного регламента.

 20. Услуга, которая является необходимой и обя-
зательной для предоставления муниципальной 
услуги, приведена в таблице 3.

 Таблица 3

Наименование услуги
Порядок, размер и осно-
вания взимания платы за 

услугу
Подготовка сведений (спра-
вок) о правах на объекты 
недвижимости (при отсут-
ствии сведений в Едином 
государственном реестре 
прав на недвижимое имуще-
ство и сделок с ним):
справок о собственниках не-
движимого имущества

Услуга предоставляется 
платно.
Услуга предоставляется ор-
ганизациями, осуществляю-
щими техническую инвента-
ризацию жилищного фонда.

 21. Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

 22. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 
минут.

 23. Срок регистрации заявления о предоставле-
нии услуги составляет один день.

 24. Помещение, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, должно соответствовать 
требованиям противопожарной безопасности, 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нор-
мативам.

 25. Показателями доступности и качества предо-
ставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением муници-
пальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;
среднее количество человеко-часов, затрачен-

ных на оказание одной муниципальной услуги;
количество регламентированных посещений 

органа власти для получения муниципальной услу-
ги;

максимальное количество документов, необхо-
димых для получения услуги;

максимальное количество межведомственных 
запросов для обеспечения получения услуги, в том 
числе: запросов, осуществляемых с помощью 
системы межведомственного электронного взаи-
модействия (СМЭВ);

максимальное количество документов, которые 
заявитель обязан самостоятельно предоставить 
для получения услуги;

максимальное время ожидания от момента 
обращения за муниципальной услугой до фактиче-
ского начала оказания муниципальной услуги;

наличие информационной системы, автоматизи-
рующей процесс оказания муниципальной услуги;

доступность бланков заявлений или иных доку-
ментов, необходимых для оказания услуги, в сети 
Интернет;

размещение информации о порядке оказания 
муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания 
муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на 
информационных стендах, электронных табло, раз-
мещенных в помещении органа власти, оказываю-
щего муниципальной услугу;

возможность получения консультации должност-
ного лица по вопросам предоставления муници-
пальной услуги: по телефону, через сеть Интернет, 
по электронной почте, при устном обращении, при 
письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей 
с ограниченными возможностями (наличие панду-
сов, специальных ограждений, перил, обеспечива-
ющих беспрепятственное передвижение инвалид-
ных колясок);

наличие электронной системы управления оче-
редью на прием для получения муниципальной 
услуги;

количество консультаций по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства 
потенциального заявителя от ближайшего места 
оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места 
жительства потенциального заявителя до ближай-
шего места оказания муниципальной услуги на 
общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством 
предоставления муниципальной услуги, от общего 
числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом 
предоставления муниципальной услуги, от общего 
числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение 
настоящего Административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги;

доля обоснованных жалоб от общего количества 
обращений за получением муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для 
обжалования действий (бездействия) и (или) реше-
ний должностных лиц, осуществленных и (или) при-
нятых в ходе предоставления муниципальной услу-
ги.

 Раздел 3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (дей-

ствий), требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенно-

сти выполнения административных процедур в 
многофункциональном центре 

 26. При предоставлении муниципальной услуги 
выполняются следующие административные про-
цедуры:

прием и регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов;

рассмотрение документов и проверка содержа-
щихся в них сведений;

принятие решения об оформлении (отказе в 
оформлении) дубликата договора приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного 
фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной 
услуги представлена в приложении №2 к настояще-
му Административному регламенту.

 27. Основанием для начала исполнения админи-
стративной процедуры «Прием и регистрация заяв-
ления и прилагаемых к нему документов» являются 
поступление заявления и документов в 
Администрацию.

 28. Специалист Администрации, ответственный 
за прием заявления и документов проверяет доку-
мент, удостоверяющий личность, проверяет полно-
мочия заявителя, в том числе полномочия предста-
вителя действовать от его имени.

 29. Специалист Администрации, ответственный 
за прием заявления и документов, сличает пред-
ставленные экземпляры оригиналов и копий доку-
ментов.

 30. В случае отсутствия оснований для отказа в 
принятии заявления и документов, указанных в пун-
кте 18 Административного регламента, специалист 
учреждения, ответственный за прием заявления и 
документов, производит регистрацию заявления 
путем внесения записи в журнал учета документов 
в течение одного рабочего дня со дня их поступле-
ния в учреждение.

 31. При наличии оснований для отказа в приня-
тии заявления и документов, указанных в пункте 18 
Административного регламента, специалист 
учреждения, ответственный за прием заявления и 
документов, возвращает заявителю заявление и 
документы и устно разъясняет причины отказа.

 32. Результатом административной процедуры 
является регистрация заявления и документов и 
направление их специалисту учреждения, ответ-
ственному за рассмотрение документов, либо 
отказ в регистрации заявления и документов.

 33. Заявление и документы, прошедшие реги-
страцию, в течение одного рабочего дня направля-
ются специалисту, ответственному за рассмотре-
ние документов, для проверки сведений, содержа-
щихся в документах.

 34. Основанием для начала административной 
процедуры «Рассмотрение документов и проверка 
содержащихся в них сведений» является поступле-
ние заявления и документов, прошедших регистра-
цию, специалисту учреждения, ответственному за 
рассмотрение документов.

 35. Специалист Администрации, ответственный 
за рассмотрение документов, в течение 25 кален-
дарных дней со дня представления заявления и 
документов осуществляет проверку сведений, 
содержащихся в документах.

 36. Специалист Администрации, ответственный 
за рассмотрение документов:

устанавливает факт полноты представления зая-
вителями необходимых документов;

устанавливает наличие (отсутствие) оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги, указанных в пункте 19 Административного 
регламента.

запрашивает в порядке межведомственного вза-
имодействия в Управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и карто-
графии по Свердловской области выписку из 
Единого государственного реестра прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним (содержащую 
общедоступные сведения о зарегистрированных 
правах на объект недвижимости).

Срок подачи учреждением запроса в Управление 
Федеральной службы государственной регистра-
ции, кадастра и картографии по Свердловской 
области составляет пять рабочих дней со дня реги-
страции заявления и документов в учреждении.

 37. При наличии оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги, указанных в пун-
кте 19 Административного регламента, специалист 
Администрации, ответственный за рассмотрение 
документов, готовит проект письма об отказе в 
оформлении дубликата договора приватизации 
жилого помещения муниципального жилищного 
фонда.

 38. Специалист Администрации, ответственный 
за рассмотрение документов, представляет проект 
письма на подпись начальнику отдела по вопросам 
жилья Администрации.

 39. Начальник отдела по вопросам жилья 
Администрации рассматривает и подписывает про-
ект письма об отказе в оформлении дубликата 
договора приватизации жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда в течение трех 
календарных дней.

 40. В течение двух календарных дней со дня под-
писания письма документ направляется по почте 
либо выдается на руки заявителю.

 41. При отсутствии оснований для отказа в пре-
доставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 19 Административного регламента, специа-
лист учреждения, ответственный за рассмотрение 
документов, готовит дубликат договора приватиза-
ции жилого помещения муниципального жилищно-
го фонда.

 42. Специалист Администрации, ответственный 
за рассмотрение документов, представляет дубли-
кат договора приватизации жилого помещения 
муниципального жилищного фонда на подпись 
начальнику отдела по вопросам жилья 
Администрации городского округа.

 43. Начальник отдела по вопросам жилья 
Администрации рассматривает и подписывает 
поступивший дубликат договора приватизации в 
течение трех календарных дней.

 44. Специалист Администрации, ответственный 
за рассмотрение документов, выдает подписанный 
дубликат договора приватизации жилого помеще-
ния муниципального жилищного фонда заявителю.

 45. Результатом административной процедуры 
является принятие решения об оформлении (отка-
зе в оформлении) дубликата договора приватиза-
ции жилого помещения муниципального жилищно-
го фонда.

46. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-
ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальных услуг, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муници-
пальных услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством 
направления межведомственного запроса с 
использованием информационно – технологиче-
ской и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по результа-
там предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям докумен-
тов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными 
Правительством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информаци-
онных систем органов, предоставляющих муници-
пальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами организа-
ции деятельности многофункционального центра, 
утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе и 
заверенные многофункциональным центром выпи-
ски из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

47. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения в 
электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федерации;

Р аздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4 8. В целях эффективности, полноты и качества 
оказания муниципальной услуги контроль предо-

ставления муниципальной услуги (далее - кон-
троль) осуществляется начальником отдела по 
вопросам жилья Администрации городского окру-
га.

4 9. Задачами контроля являются:
соблюдение специалистами Администрации 

положений настоящего Административного регла-
мента, порядка и сроков осуществления админи-
стративных действий и процедур;

предупреждение и пресечение возможных нару-
шений прав и законных интересов заявителей;

выявление имеющихся нарушений прав и закон-
ных интересов заявителей и устранение таких нару-
шений;

совершенствование процесса оказания муници-
пальной услуги.

5 0. Формами осуществления контроля являются 
проверки (плановые и внеплановые) и текущий кон-
троль.

5 1. Текущий контроль надлежащего выполнения 
специалистами Администрации административных 
действий в рамках административной процедуры 
осуществляется начальником отдела по вопросам 
жилья.

5 2. Плановые и внеплановые проверки деятель-
ности Администрации проводятся начальником 
отдела по вопросам жилья.

5 3. Порядок и периодичность проведения про-
верок устанавливается начальником отдела по 
вопросам жилья.

5 4. При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муници-
пальной услуги или вопросы, связанные с исполне-
нием той или иной административной процедуры. 
Проверка также может проводиться по конкретно-
му обращению заявителя.

5 5. По результатам проведенных проверок в слу-
чае выявления нарушений прав заявителей вино-
вные специалисты привлекаются к дисциплинар-
ной ответственности в порядке, установленном 
трудовым законодательством Российской 
Федерации и законодательством Российской 
Федерации о муниципальной службе.

Р аздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих

56. Данный раздел административного регла-
мента определяет особенности подачи и рассмо-
трения жалоб на нарушение порядка предоставле-
ния муниципальной услуги, выразившееся в непра-
вомерных решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу, и его должностных 
лиц, специалистов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, при предоставлении муниципальной 
услуги (далее - жалобы).

57. В соответствии со статьей 4 Закона 
Российской Федерации от 27 апреля 1993 года 
№4866-1 «Об обжаловании в суд действий и реше-
ний, нарушающих права и свободы граждан» граж-
данин вправе обратиться с жалобой на действия 
(решения), нарушающие его права и свободы, либо 
непосредственно в суд, либо в порядке досудебно-
го (внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

58. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», с учетом особенностей, установ-
ленных настоящим административным регламен-
том.

59. Должностные лица, наделенные полномочия-
ми по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администрации 
городского округа Сухой Лог, начальник отдела по 
вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

60. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
Администрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

61. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

62. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

63. В случае подачи жалобы при личном приеме 
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заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

64. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтверждающего полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от 
имени заявителя без доверенности.

65. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, 
Администрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

66. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
67. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

68. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

Решения и действия (бездействие) 
Администрации городского округа Сухой Лог или 
его должностных лиц, принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услу-
ги, могут быть обжалованы гражданином в досу-
дебном (внесудебном) порядке, если он считает, 
что в ходе предоставления муниципальной услуги 
нарушены его права и свободы.

69. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

70. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении 
жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

71. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

72. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущен-
ных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправле-
ний - в течение пяти рабочих дней со дня ее реги-
страции.

73. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотре-
ния жалобы, министр (лицо, его замещающее) 
вправе продлить срок ее рассмотрения, но не 
более чем на 30 дней, с одновременным уведом-
лением заявителя о продлении срока рассмотре-
ния жалобы.

74. Заявитель в жалобе в 
обязательном порядке ука-
зывает:

1) наименование органа, в 
который направляет жалобу, 
либо фамилию, инициалы 
соответствующего должност-
ного лица, либо должность 
соответствующего лица;

2) свои фамилию, имя, 
отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электрон-
ный адрес, по которому дол-
жен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
75. В случае необходимо-

сти в подтверждение своих 
доводов заявитель прилагает 
к жалобе документы и мате-
риалы либо их копии.

76. Администрация город-
ского округа Сухой Лог впра-
ве оставить жалобу без отве-
та в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецен-
зурных либо оскорбительных 
выражений, угроза жизни, 
здоровью и имуществу долж-
ностного лица, а также чле-
нов его семьи;

2) отсутствие возможности 
прочитать какую-либо часть 
текста жалобы, фамилию, 
имя, отчество (при наличии) 
и (или) почтовый адрес зая-
вителя, указанные в жалобе;

3) ответ по существу 
поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан 
без разглашения сведений, 

составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, при этом заяви-
телю жалобы сообщается о невозможности дать 
ответ по существу в связи с недопустимостью раз-
глашения указанных сведений.

77. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

78. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
79. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следую-
щего за днем принятия решения, в письменной 
форме.

80. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

81. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

82. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством 
Российской Федерации.

83. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или призна-
ков состава преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедли-
тельно направляет соответствующие материалы в 
органы прокуратуры.

84. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

П риложение №1
к Административному регламенту

Форма заявления
о выдаче дубликата договора (ордера) 

Начальнику отдела по вопросам жилья 
Администрации городского округа Сухой Лог

от ________________________________
__________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
Паспорт серии ________ №_________
выдан «___»___________ _______ года
__________________________________
Адрес: ___________________________
Телефон: _________________________

Заявление 
Прошу выдать дубликат договора социального 

найма жилого помещения, договора найма жилого 
помещения специализированного жилого фонда, 
ордера на жилое помещение (нужное подчеркнуть) 
на квартиру по адресу: ___________________________
_________________________________________________,
на гражданина (граждан) _________________________
__________________________________________________
от _______________________________________________
в связи с_________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:
__________________________________________________
«_______» ___________ 20___ г. ______________________

(Подпись)
Подписи нанимателей
__________________________________________________

Приложение №6 
к постановлению

Главы городского округа
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда 

по договору найма в специализированном 
жилищном фонде»

1. Общие положения
1. Административный регламент разработан в 

целях повышения качества исполнения, создания 
комфортных условий для ее получения и доступно-
сти муниципальной услуги «Предоставление жило-
го помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищ-
ном фонде» (далее - муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и после-
довательность действий (административных про-
цедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получателями муниципальной услуги являют-
ся граждане, не обеспеченные жилыми помещени-
ями, проживающие на территории городского 
округа Сухой Лог (далее - заявители).

От имени заявителей с заявлением о предостав-
лении муниципальной услуги вправе обратиться их 
представители.

Полномочия представителя при этом должны 
быть подтверждены в соответствии со статьей 185 
Гражданского кодекса Российской Федерации:

нотариально удостоверенной доверенностью;
доверенностью, приравненной к нотариально 

удостоверенной.
Полномочия опекуна подтверждаются решением 

об установлении опеки.
3. Специализированные жилые помещения 

муниципального жилищного фонда предоставля-
ются гражданам, не имеющим в пользовании или 
собственности других помещений, пригодных для 
проживания:

1) служебные жилые помещения предоставляют-
ся:

- работникам муниципальных предприятий и 
учреждений;

- муниципальным служащим органов местного 
самоуправления городского округа Сухой Лог;

- работникам органов государственной власти и 
государственных учреждений, расположенных на 
территории городского округа Сухой Лог ;

2) жилые помещения маневренного фонда и 
жилые помещения в общежитиях предоставляются 
гражданам:

- в связи с капитальным ремонтом или рекон-
струкцией дома, в котором находятся жилые поме-
щения, занимаемые по договорам социального 
найма;

- утратившим жилые помещения в результате 
обращения взыскания на эти жилые помещения, 
которые были приобретены за счет кредита банка 
или иной кредитной организации либо средств 
целевого займа, предоставленного юридическим 
лицом на приобретение жилого помещения, и зало-
жены в обеспечение возврата кредита или целево-
го займа, если на момент обращения взыскания 
такие жилые помещения являются для них един-
ственными;

- единственные жилые помещения, которых 
стали непригодными для проживания в результате 
чрезвычайных обстоятельств;

- в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством.

4. Муниципальную услугу предоставляет отдел 
по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог (далее – Администрация ).

5. В предоставлении муниципальной услуги уча-
ствует Сухоложский отдел филиала ФГБУ «ФКП 
Росреестра» по Свердловской области (624800, 
город Сухой Лог, улица Гагарина, д. 3);

6. Информирование заявителей о предоставле-
нии муниципальной услуги осуществляют специа-
листы Администрации.

Информацию о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, сведения о ходе предоставления 
услуги можно получить:

непосредственно в отделе по вопросам жилья 
Администрации городского округа Сухой Лог;

на официальном сайте Администрации город-
ского округа Сухой Лог: goslog.ru ;

на информационном стенде Администрации.

График консультаций и приема заявлений в 
Администрации представлен в таблице 1:

Таблица 1
Наименова-
ние уполно-
моченного 
органа или 

организации

Адрес,
номер теле-

фона

Приемные 
дни

Прием-
ные часы

Отдел по во-
просам жилья 
Администра-

ции городского 
округа Сухой 

Лог

г. Сухой Лог,
 ул. Кирова, 7А,

тел. (34373) 
44651

Понедель-
ник – Среда

08:00 – 
17:00

Заявитель может получить консультацию по 
телефону в понедельник, вторник, среду, четверг с 
8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00 у специали-
стов Администрации.

7. Заявитель может обратиться в Администрацию 
лично либо направить обращение о порядке оказа-
ния услуги в письменном виде или в форме элек-
тронного документа.

Все обращения регистрируются в электронном 
виде в системе электронного документооборота и 
(или) в журнале для регистрации обращений граж-
дан.

Ответ на обращение, поступившее в форме элек-
тронного документа, направляется в форме элек-
тронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электрон-
ного обращения заявителя и направление письмен-
ного ответа на него не превышает 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультиро-
ванию заявителей на устном приеме составляет 30 
минут.

Информирование и консультирование заявите-
лей осуществляется по вопросам:

о порядке представления необходимых докумен-
тов;

об источниках получения необходимых докумен-
тов;

о местах и графиках приема заявителей специа-
листами Администрации ;

о порядке и сроках рассмотрения заявлений и 
документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению его заяв-
ления и документов по телефону.

8. На информационных стендах размещается 
следующая информация:

перечень документов, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги, а также требования, 
предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей.
9. На официальном сайте Администрации город-

ского округа размещается следующая информа-
ция:

извлечения из законодательных и иных норма-
тивных правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муни-
ципальной услуги;

сведения о местонахождении, график работы, 
контактные телефоны, адрес электронной почты 
Администрации;

настоящий Административный регламент.
2. Стандарт предоставления муниципальной 

услуги
10. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда по договору найма в специ-
ализированном жилищном фонде».

11. Муниципальную услугу предоставляет отдел 
по вопросам жилья администрации городского 
округа Сухой Лог. 

В целях оптимизации и повышения качества пре-
доставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная услу-
га, в том числе исполняется Государственным бюд-
жетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр).

12. Результатом предоставления муниципальной 
услуги является принятие решения о предоставле-
нии жилого помещения муниципального специали-
зированного жилищного фонда в форме постанов-
ления Главы городского округа Сухой Лог.

Юридическим фактом, которым заканчивается 
предоставление муниципальной услуги, является 
заключение договора найма специализированного 
жилищного фонда.

13. Максимальный срок предоставления муници-
пальной услуги - 30 рабочих дней с момента подачи 
заявления и необходимых документов.

14. Правовые основания для предоставления 
услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон «О введении в действие 

Жилищного кодекса Российской Федерации» от 
29.12.2004 г. №189-ФЗ;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации»;

Федеральный закон «О дополнительных гаранти-
ях по социальной поддержке детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей» от 
21.12.1996 г. №159-ФЗ;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской 
Федерации от 26.01.2006 г. №42 «Об утверждении 
правил отнесения жилого помещения к специали-
зированному жилищному фонду и типовых догово-
ров найма специализированных жилых помеще-
ний»;

Постановление Правительства Российской 
Федерации от 28.01.2006 г. №47 «Об утверждении 
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Положения о признании помещения жилым поме-
щением, жилого помещения непригодным для про-
живания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции»;

Решением Думы городского округа Сухой Лог от 
25.05.2010 г. №274-РД «Об утверждении Положения 
о порядке предоставления жилых помещений спе-
циализированного жилищного фонда городского 
округа Сухой Лог». 

15. Документы, необходимые для предоставле-
ния муниципальной услуги:

1) заявитель, имеющий право на предоставление 
служебного жилого помещения, подает следующие 
документы:

заявление о предоставлении служебного жилого 
помещения (приложение №1);

копию паспорта или иного документа, удостове-
ряющего личность;

заверенную руководителем копию трудового 
договора (служебного контракта) и приказа (рас-
поряжения) о приеме на работу (назначении на 
должность);

заверенную руководителем копию трудовой 
книжки;

справку филиала СОГУП «Областной центр 
недвижимости» Сухоложское Бюро технической 
инвентаризации и регистрации недвижимости о 
наличии прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним, зарегистрированных до 01.01.1999 г. на каж-
дого члена семьи;

справку Сухоложского отдела ФКП Росреестра 
по Свердловской области о наличии прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним, зарегистриро-
ванных после 01.01.1999 г. на каждого члена семьи 
(по усмотрению заявителя);

документы, подтверждающие состав семьи и 
родственные отношения заявителя и лиц, указан-
ных в качестве членов его семьи (копии паспортов 
членов семьи, свидетельств о заключении и рас-
торжении брака, свидетельств о рождении детей);

письменное ходатайство руководителя о предо-
ставлении работнику служебного помещения на 
имя главы администрации городского округа;

согласие совершеннолетних членов семьи на 
обработку органами местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнительной 
власти персональных данных о членах семьи, 
оформленное в соответствии со статьей 9 
Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-
ФЗ «О персональных данных»;

2) для рассмотрения вопроса о предоставлении 
жилого помещения маневренного фонда заявитель 
представляет следующие документы:

заявление о предоставлении жилого помещения 
маневренного фонда (приложение №1);

справку, заверенную подписью должностного 
лица, ответственного за регистрацию граждан по 
месту жительства и (или) по месту пребывания, 
подтверждающую место жительства гражданина и 
содержащую сведения о совместно проживающих 
с ним лицах, а также справку с прежнего места 
жительства;

копию паспорта или иного документа, удостове-
ряющего личность заявителя и совместно прожива-
ющих с ним членов семьи;

копии документов, подтверждающих родствен-
ные или иные отношения заявителя с членами его 
семьи (копия свидетельства о заключении брака, 
копия свидетельства о рождении детей);

копию решения суда (в случае утраты жилых 
помещений в результате обращения взыскания на 
них);

справку с места работы заявителя;
справку филиала СОГУП «Областной центр 

недвижимости» Сухоложское бюро технической 
инвентаризации и регистрации недвижимости о 
наличии прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним, зарегистрированных до 01.01.1999 г. на каж-
дого члена семьи;

выписку из Единого реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о зарегистрированных 
правах на недвижимое имущество и сделок с ним 
на каждого члена семьи (по усмотрению заявите-
ля);

согласие совершеннолетних членов семьи на 
обработку органами местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнительной 
власти персональных данных о членах семьи, 
оформленное в соответствии со статьей 9 
Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-
ФЗ «О персональных данных»; 

3) для рассмотрения вопроса о предоставлении 
жилого помещения в общежитии заявитель подает 
следующие документы:

Заявление (приложение №1);
копию паспорта или иного документа, удостове-

ряющего личность;
справку с места работы, службы, учебы;
заключение органов опеки и попечительства о 

необходимости предоставления жилого помеще-
ния в общежитии (в случае, если заявитель являет-
ся лицом из числа детей - сирот или оставшихся 
без попечения родителей);

ходатайство руководителя муниципального 
учреждения, организации, предприятия о предо-
ставлении жилого помещения в общежитии;

справку, заверенную подписью должностного 
лица, ответственного за регистрацию граждан по 
месту жительства и (или) по месту пребывания, 
подтверждающую место жительства гражданина и 
содержащую сведения о совместно проживающих 
с ним лицах;

справку Сухоложского отдела Управления 
Федеральной службы государственной регистра-
ции, кадастра и картографии по Свердловской 
области о наличии прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним, зарегистрированных после 
01.01.1999 г.( по усмотрению заявителя);

сведения филиала СОГУП «Областной Центр 
недвижимости» Сухоложское бюро технической 
инвентаризации и регистрации недвижимости о 
наличии прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним, зарегистрированных до 01.01.1999 г. (за 

исключением лиц из числа детей-сирот и лиц, 
оставшихся без попечения родителей);

согласие совершеннолетних членов семьи на 
обработку органами местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнительной 
власти персональных данных о членах семьи, 
оформленное в соответствии со статьей 9 
Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-
ФЗ «О персональных данных». 

При представлении копий заявителям необходи-
мо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных 
документов.

Копии документов после их проверки на соответ-
ствие оригиналу заверяются специалистом отдела 
по вопросам жилья Администрации городского 
округа. Все остальные документы представляются 
только в оригиналах. Документы, направленные по 
почте, должны быть заверены нотариально.

16. Орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, не вправе требовать от заявителя представ-
ления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги.

17. Справка, подтверждающая место жительства 
гражданина и содержащая сведения о совместно 
проживающих с ним лицах, и справка о наличии 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 
зарегистрированных после 01.01.1999 г., запраши-
вается отделом в государственных органах и под-
ведомственных государственным органам органи-
зациях, в распоряжении которых находятся указан-
ные документы, если заявитель не предоставил 
указанные документы самостоятельно.

18. Документы, указанные в пункте 10 настояще-
го административного регламента могут быть 
представлены заявителем с использованием воз-
можностей «Личного кабинета» Единого портала 
государственных услуг.

19. Основанием для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, является:

- представление документов лицом, не уполно-
моченным представлять интересы заявителя;

- непредставление документов, указанных в пун-
кте 10 настоящего административного регламента 
или представление документов не в полном объеме 
(за исключением документов предоставляемых в 
порядке межведомственного взаимодействия);

- наличие в документах ошибок (описок), неточ-
ностей, повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание.

20. Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в пун-
кте 10 настоящего административного регламента 
(за исключением документов предоставляемых в 
порядке межведомственного взаимодействия);

- несоответствие заявителя требованиям, пере-
численным в пункте 3 настоящего административ-
ного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги 
не является препятствием для повторного обраще-
ния заявителя после устранения причин, послужив-
ших основанием для отказа.

21. Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

22. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги – не более 15 минут.

23. Заявление о предоставлении жилого поме-
щения из специализированного жилищного фонда 
подлежат регистрации в журнале регистрации 
заявлений в течение трех дней со дня поступления.

24. Требования к помещениям, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга:

1) муниципальная услуга предоставляется в 
помещениях администрации городского округа 
Сухой Лог, соответствующих санитарно-эпидемио-
логическим правилам и нормативам;

2) в помещениях, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, должны быть размещены 
информационные стенды, содержащие необходи-
мую информацию по условиям предоставления 
муниципальной услуги, графики работы специали-
стов, образцы заполняемых документов получате-
лями услуги, дополнительная справочная инфор-
мация;

3) для ожидания приема получателям муници-
пальной услуги отведены места, оборудованные 
стульями, столами для возможности оформления 
документов.

25. Показателями доступности и качества муни-
ципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муници-
пальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муни-
ципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для 
предоставления муниципальной услуги (получения 
результатов предоставления муниципальной услу-
ги);

4) отсутствие избыточных административных 
процедур при предоставлении муниципальной 
услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональ-
ных центрах

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

- прием документов и регистрация заявления 
граждан;

- запрос документов или сведений, содержащих-
ся в них, в порядке межведомственного взаимодей-
ствия;

- рассмотрение заявления Главой городского 
округа Сухой Лог;

- уведомление заявителя о принятом решении;
- подготовка проекта постановления Главы 

городского округа Сухой Лог о предоставлении 
служебного жилого помещения или уведомления 
об отказе в предоставлении служебного жилого 
помещения, заключение с заявителем договора 
найма жилого помещения специализированного 
жилищного фонда либо выдача уведомление зая-
вителю об отказе в предоставлении жилого поме-
щения специализированного жилищного фонда.

Блок-схема предоставления муниципальной 
услуги приведена в приложении №2.

27. Основанием для начала административной 
процедуры по приему документов и регистрации 
заявления является личное или поступившее по 
почте, электронной почте, обращение заявителя 
или его законного представителя с представлени-
ем документов, перечисленных в пункте 10 настоя-
щего административного регламента.

Специалист отдела по вопросам жилья (далее - 
специалист) принимает заявления и проводит про-
верку документов, сверку копий с оригиналами 
документов.

Время приема заявления и сверки копий с ориги-
налами документов не должно превышать 20 минут.

28. При выявлении отсутствия необходимых 
документов, предоставляемых заявителем само-
стоятельно, или отсутствия в них необходимых све-
дений, специалист возвращает заявление, доку-
менты и предлагает гражданину предоставить 
необходимые документы, получить дополнитель-
ную информацию.

29. При условии соответствия документов, пред-
ставляемых заявителем, требованиям законода-
тельства, специалист регистрирует заявление в 
журнале регистрации.

В случае отсутствия справки Сухоложского отде-
ла Управления Росреестра по Свердловской обла-
сти о наличии прав на недвижимое имуществе и 
сделок с ним, зарегистрированных после 
01.01.1999 г. на каждого члена семьи, специалист 
подготавливает запрос в течение 2 рабочих дней в 
Управление Росреестра по Свердловской области. 
Документы или сведения предоставляются в тече-
ние 5 рабочих дней.

30. После поступления документов или сведе-
ний, содержащихся в них, из Управления 
Росреестра по Свердловской области, специалист 
передает заявление и документы на рассмотрение 
Главе городского округа.

31. Глава городского округа рассматривает заяв-
ление и документы и принимает одно из следующих 
решений:

- о принятии заявителя на учет для предоставле-
ния жилого помещения специализированного 
жилищного фонда;

- о предоставлении жилого помещения специа-
лизированного жилищного фонда;

- об отказе в предоставлении заявителю жилого 
помещения специализированного жилищного 
фонда.

Решение принимается не позднее 10 дней с 
момента регистрации заявления.

Специалист уведомляет заявителя любым 
доступным способом о принятом решении в тече-
ние 7 дней с момента принятия этого решения.

32. При положительном решении, специалист 
готовит проект постановления Главы городского 
округа Сухой Лог о предоставлении заявителю 
жилого помещения специализированного жилищ-
ного фонда. 

При отрицательном решении специалист готовит 
уведомление об отказе в предоставлении жилого 
помещения специализированного жилищного 
фонда.

33. В случае уклонения от заключения договора 
найма жилого помещения специализированного 
жилищного фонда со стороны заявителя в течение 
30 дней решение о предоставлении жилого поме-
щения считается недействительным.

 34. Особенностями выполнения административ-
ных процедур по предоставлению муниципальной 
услуги в электронной форме являются:

 1) предоставление в установленном порядке 
информации заявителям и обеспечение доступа 
заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

 2) подача заявителем запроса и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и прием таких запроса и докумен-
тов с использованием единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг,

 3) получение заявителем сведений о ходе 
выполнения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги;

 4) взаимодействие органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги, иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных и муни-
ципальных услуг;

 5) получение заявителем результата предостав-
ления муниципальной услуги, если иное не уста-
новлено федеральным законом;

 6) иные действия, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги.

35. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-
ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальных услуг, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муници-
пальных услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством 
направления межведомственного запроса с 
использованием информационно – технологиче-
ской и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по результа-
там предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям докумен-
тов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными 
Правительством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информаци-
онных систем органов, предоставляющих муници-
пальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами организа-
ции деятельности многофункционального центра, 
утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе и 
заверенные многофункциональным центром выпи-
ски из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

36. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения в 
электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федерации;

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

37. Текущий контроль соблюдения последова-
тельности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муници-
пальной услуги в части приема документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, 
подготовки проектов решений органа местного 
самоуправления, осуществляется начальником 
отдела по вопросам жилья Администрации город-
ского округа Сухой Лог (далее - начальник отдела). 
Текущий контроль осуществляется путем проведе-
ния начальником отдела проверок соблюдения и 
исполнения специалистом положений настоящего 
административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контро-
ля носит плановый характер (осуществляется 2 
раза в год) и внеплановый характер (по конкретно-
му обращению заявителя).

38. Контроль полноты и качества предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется комис-
сией, создаваемой по распоряжению Главы город-
ского округа Сухой Лог, и включает в себя проведе-
ние проверок. 

Предметом проверок является качество и 
доступность муниципальной услуги (соблюдение 
сроков предоставления, условий ожидания прие-
ма, порядка информирования о муниципальной 
услуге, обоснованность отказов в предоставлении 
муниципальной услуги, отсутствие избыточных 
административных действий).

39. В целях контроля могут проводиться опросы 
получателей муниципальной услуги. Результаты 
проверок комиссия предоставляет Главе городско-
го округа Сухой Лог.

40. Ответственность специалиста и начальника 
отдела закрепляется в должностной инструкции в 
соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

Специалисты несут ответственность:
- за сохранность документов;
- за правильность заполнения документов;
- за соблюдение сроков оформления.
По результатам проведенных проверок, в случае 

выявления нарушений прав заявителя, виновные 
лица привлекаются к дисциплинарной ответствен-
ности в соответствии с действующим законода-
тельством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих 

41. Данный раздел административного регла-
мента определяет особенности подачи и рассмо-
трения жалоб на нарушение порядка предоставле-
ния муниципальной услуги, выразившееся в непра-
вомерных решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления, предоставляю-
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щего муниципальную услугу, и его должностных 
лиц, специалистов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, при предоставлении муниципальной 
услуги (далее - жалобы).

42. В соответствии со статьей 4 Закона 
Российской Федерации от 27 апреля 1993 года 
№4866-1 «Об обжаловании в суд действий и реше-
ний, нарушающих права и свободы граждан» граж-
данин вправе обратиться с жалобой на действия 
(решения), нарушающие его права и свободы, либо 
непосредственно в суд, либо в порядке досудебно-
го (внесудебного) обжалования - к вышестоящему 
в порядке подчиненности органу.

43. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», с учетом особенностей, установ-
ленных настоящим административным регламен-
том.

44. Должностные лица, наделенные полномочия-
ми по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администрации 
городского округа Сухой Лог, начальник отдела по 
вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

45. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
Администрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную 
услугу, в том числе по телефону, электронной 
почте, при личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

46. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

47. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

48. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

49. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтверждающего полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физи-
ческих лиц);

2) копия решения о назначении 
или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает 
правом действовать от имени заяви-
теля без доверенности.

50. Прием жалоб в письменной 
форме осуществляется по адресу: 
г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, 
Администрация городского округа 
Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме 
может быть также направлена по 
почте.

51. Предметом досудебного (вне-
судебного) обжалования являются:

-решения принятые по обраще-
нию;

-действия (бездействие) 
Администрации городского округа 
Сухой Лог и (или) должностных лиц;

-нарушения сроков и администра-
тивных процедур при рассмотрении 
обращения.

52. Жалоба рассматривается в 
порядке, установленном настоящим 
административным регламентом.

53. Гражданин вправе обжаловать 
действия (бездействие) и решения 
должностных лиц, осуществляемые 
(принимаемые) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги, в суде в 
порядке, установленном действую-
щим законодательством Российской 
Федерации.

Решения и действия (бездействие) 
Администрации городского округа 
Сухой Лог или его должностных лиц, 
принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, могут быть обжалованы 

гражданином в досудебном (внесудебном) поряд-
ке, если он считает, что в ходе предоставления 
муниципальной услуги нарушены его права и сво-
боды.

54. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

55. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении 
жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

56. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

57. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

58. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

59. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
60. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

61. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорби-
тельных выражений, угроза жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

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

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведе-
ний, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

62. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 

не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

63. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены при-
нятого решения, исправления допущенных опеча-
ток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Свердловской области, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах; 
отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
64. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следую-
щего за днем принятия решения, в письменной 
форме.

65. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

66. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

67. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством 
Российской Федерации.

68. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или призна-
ков состава преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедли-
тельно направляет соответствующие материалы в 
органы прокуратуры.

69. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №1
к административному регламенту

Главе городского округа Сухой Лог
__________________________________
от _______________________________
__________________________________

(Ф.И.О.)
зарегистрированного по адресу:

__________________________________
__________________________________
конт. телефон ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
В связи с ______________________________________
прошу предоставить для проживания жилое 

помещение специализированного жилищного 
фонда ___________________________________________

О себе сообщаю: данные паспорта: серия _______ 
номер ______________ выдан ______________________

моя семья состоит из ________ человек:
1. _____________________________________________
2. _____________________________________________
3. _____________________________________________

(указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, 
гражданство, данные паспорта каждого совместно 

проживающего члена семьи)
«____»_______________ 20 __ г.
___________________________
(подпись)

Приложение №7 
к постановлению Главы 

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения (отказа) нанимателю 
жилого помещения по договору социального 

найма на вселение нового члена семьи 
(временных жильцов)»

1. Общие положения
1. Административный регламент разработан в 

целях повышения качества исполнения, создания 
комфортных условий для ее получения и доступ-
ности муниципальной услуги «Выдача разрешения 
(отказа) нанимателю жилого помещения по дого-
вору социального найма на вселение нового члена 
семьи (временных жильцов)» (далее - муниципаль-
ная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и после-
довательность действий (административных про-

цедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Получателями муниципальной услуги являют-

ся наниматели жилых помещений муниципального 
жилищного фонда (далее - заявители).

От имени заявителей с заявлением о предостав-
лении муниципальной услуги вправе обратиться их 
представители.

Полномочия представителя при этом должны 
быть подтверждены в соответствии со статьей 185 
Гражданского кодекса Российской Федерации:

нотариально удостоверенной доверенностью;
доверенностью, приравненной к нотариально 

удостоверенной.
Полномочия опекуна подтверждаются решением 

об установлении опеки.
3. Муниципальную услугу предоставляет отдел 

по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог (далее – Администрация ).

4. В предоставлении муниципальной услуги уча-
ствуют:

Управление Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии по 
Свердловской области (624800, город Сухой Лог, 
улица Гагарина, д. 3);

5. Информирование заявителей о предоставле-
нии муниципальной услуги осуществляют специа-
листы Администрации.

Информацию о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, сведения о ходе предоставления 
услуги можно получить:

непосредственно в отделе по вопросам жилья 
Администрации городского округа Сухой Лог;

на официальном сайте Администрации город-
ского округа Сухой Лог: goslog.ru;

на информационном стенде Администрации.
График консультаций и приема заявлений в 

Администрации представлен в таблице 1:
Таблица 1

Наименование 
уполномочен-

ного органа или 
организации

Адрес,
номер теле-

фона

Приемные 
дни

Прием-
ные часы

Отдел по во-
просам жилья 

Администрации 
городского окру-

га Сухой Лог

г. Сухой Лог,
 ул. Кирова, 7А,

тел. (34373) 
44651

Понедель-
ник, Среда

08:00 – 
17:00

Заявитель может получить консультацию по 
телефону в понедельник, вторник, среду, четверг с 
8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00 у специали-
стов Администрации.

6. Заявитель может обратиться в Администрацию 
лично либо направить обращение о порядке оказа-
ния услуги в письменном виде или в форме элек-
тронного документа.

Все обращения регистрируются в электронном 
виде в системе электронного документооборота и 
(или) в журнале для регистрации обращений граж-
дан.

Ответ на обращение, поступившее в форме элек-
тронного документа, направляется в форме элек-
тронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электрон-
ного обращения заявителя и направление письмен-
ного ответа на него не превышает 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения.

Максимальный период времени по консультиро-
ванию заявителей на устном приеме составляет 30 
минут.

Информирование и консультирование заявите-
лей осуществляется по вопросам:

о порядке представления необходимых докумен-
тов;

об источниках получения необходимых докумен-
тов;

о местах и графиках приема заявителей специа-
листами Администрации;

о порядке и сроках рассмотрения заявлений и 
документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению его заяв-
ления и документов по телефону.

7. На информационных стендах размещается 
следующая информация:

перечень документов, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги, а также требования, 
предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей.
8. На официальном сайте Администрации город-

ского округа размещается следующая информа-
ция:

извлечения из законодательных и иных норма-
тивных правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муни-
ципальной услуги;

сведения о местонахождении, график работы, 
контактные телефоны, адрес электронной почты 
Администрации;

настоящий Административный регламент.
2. Стандарт предоставления муниципальной 

услуги
9. Наименование муниципальной услуги – 

«Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого 
помещения по договору социального найма на все-
ление нового члена семьи (временных жильцов)».

10. Муниципальная услуга предоставляется 
органом местного самоуправления 
Администрацией городского округа Сухой Лог и 
осуществляется через структурное подразделение 
– отдел по вопросам жилья (далее – Отдел).

В целях оптимизации и повышения качества пре-
доставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная услу-
га, в том числе исполняется Государственным бюд-
жетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр).

11. Должностное лицо, уполномоченное на 
оформление разрешения (в виде письменного 
согласия) на вселение граждан в жилые помещения 
муниципального жилищного фонда - начальник 
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Отдела.
12. Результатом предоставления муниципальной 

услуги является оформление разрешения (в виде 
письменного согласия) на вселение граждан в 
жилые помещения муниципального жилищного 
фонда или письменный отказ в оформлении раз-
решения.

13. Разрешение (в виде письменного согласия) 
на вселение граждан в жилые помещения муници-
пального жилищного фонда оформляется Отделом 
заявителю в случае, если после вселения граждан 
общая площадь соответствующего жилого поме-
щения на одного члена семьи составит не менее 
пятнадцати квадратных метров, и не менее шести 
квадратных метров при вселении в муниципальные 
жилые помещения специализированного жилищ-
ного фонда.

Данное правило не применяется в случае вселе-
ния в жилое помещение несовершеннолетних 
детей.

14. Разрешение (в виде письменного согласия) 
на вселение граждан в жилые помещения муници-
пального жилищного фонда оформляется Отделом 
по результатам рассмотрения заявления и всех 
необходимых документов не позднее чем через 30 
дней со дня регистрации заявления.

15. Предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской 

Федерации;
3) Жилищным кодексом Российской Федерации 

от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;
4) Федеральным законом Российской Федерации 

от 29 декабря 2004 года №189-ФЗ «О введении в 
действие Жилищного кодекса Российской 
Федерации»;

5) Федеральным законом от 6 октября 2003 года 
№131-ФЗ «Об общих принципах организации мест-
ного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральным законом от 2 мая 2006 года 
№59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации».

16. Для оформления разрешения (в виде пись-
менного согласия) на вселение граждан в жилые 
помещения муниципального жилищного фонда 
необходимо подать заявление по установленной 
форме (Приложение №1 к настоящему Регламенту).

17. При обращении заявителя с целью оформле-
ния разрешения (в виде письменного согласия) на 
вселение в жилое помещение, предоставленное по 
договору социального найма, специализированно-
го найма жилого помещения необходимо предста-
вить следующие документы:

1) справку, заверенную подписью должностного 
лица, ответственного за регистрацию граждан по 
месту жительства, подтверждающую место житель-
ства заявителя и содержащую сведения о прожива-
ющих с ним лицах (выдается в паспортном столе 
организации, ответственной за регистрацию граж-
дан по месту жительства и представляется заявите-
лем);

2) в случае, если была перепрописка заявителя и 
(или) совместно проживающих с ним членов семьи 
за последние 5 лет, необходимо предоставить 
справку, указанную в пункте 1 настоящего 
Регламента, с предыдущего места жительства;

3) копии документов, подтверждающих право 
заявителя, и (или) совместно проживающих с ним 
членов семьи, на занимаемое жилое помещение 
(ордер, договор);

4) копии паспортов либо документов, удостове-
ряющих в соответствии с законодательством 
Российской Федерации личность заявителя и всех 
совершеннолетних членов семьи;

5) письменные согласия всех совершеннолетних 
членов семьи заявителя, в том числе временно 
отсутствующих, о возможности вселения другого 
гражданина в качестве члена семьи заявителя в 
занимаемое заявителем жилое помещение;

6) копии документов, подтверждающих род-
ственные отношения с вселяемым гражданином, а 
в случае отсутствия родственных отношений - доку-
мент о признании вселяемого гражданина членом 
семьи заявителя (судебные решения и т.п.).

При вселении к заявителю своего супруга, своих 
детей, родителей, а также к родителям их несовер-
шеннолетних детей получение письменного согла-
сия на вселение от наймодателя (Отдела) не требу-
ется.

При обращении заявителя с целью оформления 
разрешения (в виде письменного согласия) на все-
ление в жилое помещение, предоставленное по 
договору коммерческого найма жилого помеще-
ния, необходимо представить:

1) справку, заверенную подписью должностного 
лица, ответственного за регистрацию граждан по 
месту жительства, подтверждающую место житель-
ства заявителя и содержащую сведения о прожива-
ющих с ним лицах, а также общую площадь жилого 
помещения (выдается в паспортном столе органи-
зации, ответственной за регистрацию граждан по 
месту жительства и предоставляется заявителем);

2) копии документов, подтверждающих право 
заявителя, и (или) постоянно проживающих с ним 
членов семьи, на занимаемое жилое помещение 
(договор);

3) копии паспортов либо документов, удостове-
ряющих в соответствии с законодательством 
Российской Федерации личность заявителя и всех 
совершеннолетних граждан, постоянно проживаю-
щих с заявителем;

4) письменные согласия всех совершеннолетних 
граждан, постоянно проживающих с заявителем, на 
вселение другого гражданина в качестве постоянно 
проживающего с заявителем в занимаемое заяви-
телем жилое помещение;

При вселении несовершеннолетних детей в 
жилое помещение, предоставленное заявителю по 
договору коммерческого найма, согласие наймода-
теля (Отдела) не требуется;

 5)согласие совершеннолетних членов семьи на 
обработку органами местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнительной 
власти персональных данных о членах семьи, 

оформленное в соответствии со статьей 9 
Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-
ФЗ «О персональных данных». 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» органы, предо-
ставляющие государственные и муниципальные 
услуги, не вправе требовать от заявителя действий, 
в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления и организации, за 
исключением услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утверж-
денных постановлением Главы городского округа 
Сухой Лог от 20.04.2012 №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
Администрацией городского округа Сухой Лог, и 
порядка определения размера платы за их оказа-
ние».

18. При представлении копий документов заяви-
тель должен предоставить оригиналы вышепере-
численных документов.

Предоставление муниципальной услуги возмож-
но также с использованием универсальной элек-
тронной карты.

19. Запрещено требовать от заявителя представ-
ления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление 
которых не предусмотрено нормативными право-
выми актами, регулирующими отношения, возника-
ющие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

20. Действия по предоставлению муниципальной 
услуги приостанавливаются в следующих случаях:

1) заявителем представлена недостоверная 
информация;

2) заявитель, члены семьи заявителя или гражда-
не, постоянно проживающие с заявителем, обрати-
лись с письменным заявлением о приостановлении 
предоставления услуги, с указанием причин и 
срока приостановления;

3) в случае смерти заявителя.
21. Основаниями для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги являются:
1) отсутствие оснований для оформления раз-

решения на вселение граждан в жилые помещения 
муниципального жилищного фонда;

2) непредставление в полном объеме необходи-
мых документов, указанных в пункте 17 настоящего 
Регламента;

3) выявление в представленных документах, све-
дений, не соответствующих действительности либо 
получение сведений от правоохранительных орга-
нов о недействительности документов;

4) после вселения общая площадь на одного 
члена семьи составит менее учетной нормы.

Мотивированный отказ в предоставлении муни-
ципальной услуги в письменном виде направляется 
заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня 
регистрации заявления .

22. Муниципальная услуга предоставляется без 
взимания платы.

23. Максимальный срок ожидания заявителя в 
очереди при подаче документов для предоставле-
ния муниципальной услуги составляет не более 15 
минут. Срок приема и регистрации заявления и 
документов заявителя для предоставления муници-
пальной услуги составляет от 5 до 10 минут.

24. Для получения муниципальной услуги заяви-
тель может обратиться в Администрацию городско-
го округа Сухой Лог лично, либо отправить заявле-
ние с приложенными к нему документами, указан-
ными в настоящем Регламенте, по почте.

Место нахождения отдела по вопросам жилья - 
Свердловская область, г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А, 
кабинет №204.

Почтовый адрес: 624800, Свердловская область, 
г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А.

График приема:
понедельник с 8.00 до 17.00;
среда с 8.00 до 17.00;
перерыв с 13.00 до 14.00;
выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон : 8 (34373) 44651;
25. При поступлении заявления и документов по 

почте, они регистрируются в журнале регистрации 
поступающей корреспонденции Отдела в день 
поступления и направляются начальнику Отдела 
для визирования.

26. При личном обращении заявителя специали-
сты отдела осуществляют прием заявления и доку-
ментов, указанных в пункте 17 настоящего 
Регламента, после чего передают пакет документов 
специалисту для регистрации в журнале регистра-
ции поступающей корреспонденции Отдела.

27. Заявление об оформлении разрешения (в 
виде письменного согласия) на вселение граждан в 
жилые помещения муниципального жилищного 
фонда подается заявителем лично.

28. В случае невозможности личной явки заяви-
теля при подаче и получении документов интересы 
заявителя может представлять другое лицо на 
основании нотариальной доверенности при предъ-
явлении документа, удостоверяющего личность 
гражданина.

29. Помещение, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, должно иметь:

1) места ожидания приема граждан должны быть 
оборудованы стульями;

2) кабинет для проведения консультаций с заяви-
телями должен быть оборудован вывесками с ука-
занием номера кабинета, наименования отдела и 
часов приема.

30. Основными требованиями к информирова-
нию заявителя являются: достоверность предо-
ставляемой информации; полнота информирова-
ния; удобство и доступность получения информа-
ции; оперативность предоставления информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональ-
ном центре 

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

1) подача заявления об оформлении разрешения 
на вселение граждан в жилые помещения муници-
пального жилищного фонда с приложением доку-
ментов, указанных в пункте 17 настоящего 
Регламента.

При отсутствии документов, указанных в пункте 
17 настоящего Регламента, несоответствии пред-
ставленных документов, специалисты отдела пра-
вового обеспечения уведомляют заявителя о нали-
чии препятствий для предоставления муниципаль-
ной услуги, объясняют содержание выявленных 
недостатков в представленных документах и пред-
лагают принять меры по их устранению;

2) регистрация заявления в журнале регистра-
ции поступающей корреспонденции Отдела.

Днем подачи заявления считается день реги-
страции заявления с приложенным пакетом доку-
ментов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги.

При приеме заявления ставится отметка о при-
нятии заявления на втором экземпляре заявления, 
который остается у заявителя, либо на копии заяв-
ления.

3) рассмотрение заявления и приложенных к 
нему документов начальником Отдела и передача 
пакета документов на исполнение специалисту 
Отдела;

4) рассмотрение заявления и приложенных к 
нему документов специалистом отдела;

5) принятие в соответствии с нормами действую-
щего законодательства решения о возможности 
оформления разрешения (в виде письменного 
согласия) на вселение граждан в муниципальные 
жилые помещения либо письменный отказ в 
оформлении разрешения на вселение граждан в 
жилые помещения муниципального жилищного 
фонда при наличии оснований;

6) оформление разрешения (в виде письменного 
согласия) на вселение в жилое помещение муници-
пального жилищного фонда либо подготовка пись-
менного отказа в оформлении разрешения на все-
ление в жилое помещение муниципального жилищ-
ного фонда.

7) вручение разрешения (в виде письменного 
согласия) на вселение в жилое помещение муници-
пального жилищного фонда заявителю на руки либо 
направление его по просьбе заявителя почтовым 
отправлением, или вручение письменного отказа в 
оформлении разрешения на вселение в жилое 
помещение муниципального жилищного фонда 
заявителю на руки либо направление его по прось-
бе заявителя почтовым отправлением.

При подаче заявления и приложенных докумен-
тов по почте датой подачи заявления и приложен-
ных к нему документов считается дата регистрации 
в журнале регистрации поступающей корреспон-
денции Отдела.

Далее муниципальная услуга предоставляется с 
соблюдением тех же административных процедур, 
что и при подаче заявления лично.

32. Максимальное время проведения админи-
стративных процедур по предоставлению муници-
пальной услуги не может превышать тридцать дней 
со дня регистрации письменного обращения.

33. Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги 
«Оформление разрешения на вселение граждан в 
жилые помещения муниципального жилищного 
фонда» приведена в Приложении №2 к настоящему 
Регламенту.

34. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муни-
ципальную услугу, а также организациями, участву-
ющими в предоставлении муниципальных услуг, в 
том числе с использованием информационно-тех-
нологической и коммуникационной инфраструкту-
ры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальных услуг, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муници-
пальных услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством 
направления межведомственного запроса с 
использованием информационно – технологиче-
ской и коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по результа-
там предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям докумен-
тов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными 
Правительством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информаци-
онных систем органов, предоставляющих муници-
пальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 

включая составление на бумажном носителе и 
заверение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами организа-
ции деятельности многофункционального центра, 
утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе и 
заверенные многофункциональным центром выпи-
ски из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии. 

35. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения в 
электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федерации;

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

36. Текущий контроль соблюдения и исполнения 
положений настоящего Регламента и нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осущест-
вляется начальником Отдела в процессе оформле-
ния (подготовки) разрешения (в виде письменного 
согласия) или письменного отказа в оформлении 
такого разрешения на основании заявления и пред-
ставленных заявителем документов.

Контроль полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение 
проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, 
содержащие жалобы на решения, действия (без-
действие) специалистов отдела правового обеспе-
чения. Проверки носят плановый и внеплановый 
характер. Плановые проверки проводятся не реже 
одного раза в год. Внеплановые проверки прово-
дятся по конкретному заявлению гражданина. 

37. По результатам проведенных проверок, в 
случае выявления нарушений прав заявителей, 
виновные лица привлекаются к дисциплинарной 
ответственности в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, государственных или муници-
пальных служащих

38. Данный раздел административного регла-
мента определяет особенности подачи и рассмо-
трения жалоб на нарушение порядка предоставле-
ния муниципальной услуги, выразившееся в непра-
вомерных решениях и действиях (бездействии) 
органа местного самоуправления, предоставляю-
щего муниципальную услугу, и его должностных 
лиц, специалистов, предоставляющих муниципаль-
ную услугу, при предоставлении муниципальной 
услуги (далее - жалобы).

39. В соответствии со статьей 4 Закона 
Российской Федерации от 27 апреля 1993 года 
№4866-1 «Об обжаловании в суд действий и реше-
ний, нарушающих права и свободы граждан» граж-
данин вправе обратиться с жалобой на действия 
(решения), нарушающие его права и свободы, либо 
непосредственно в суд, либо в порядке досудебно-
го (внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

40. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», с учетом особенностей, установ-
ленных настоящим административным регламен-
том.

41. Должностные лица, наделенные полномочия-
ми по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администрации 
городского округа Сухой Лог, начальник отдела по 
вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

42. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
Администрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;
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4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

43. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

44. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

45. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

46. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтверждающего полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от 
имени заявителя без доверенности.

47. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, 
Администрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

46. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
48. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

49. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

Решения и действия (бездействие) 
Администрации городского округа Сухой Лог или 
его должностных лиц, принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услу-
ги, могут быть обжалованы гражданином в досу-
дебном (внесудебном) порядке, если он считает, 
что в ходе предоставления муниципальной услуги 
нарушены его права и свободы.

50. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

51. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении 
жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

52. Основанием для начала досу-
дебного (внесудебного) обжалова-
ния является поступление жалобы в 
Администрацию городского округа 
Сухой Лог в ходе личного приема 
заявителя, в форме электронного 
документа или в письменной 
форме.

53. Жалоба подлежит рассмотре-
нию должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотре-
нию жалоб, в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистра-
ции, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установ-
лены органом, уполномоченным на 
ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в 
приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений - 
в течение пяти рабочих дней со дня 
ее регистрации.

54. В исключительных случаях, а 
также в случае направления запро-
са о предоставлении документов и 
материалов, необходимых для рас-
смотрения жалобы, министр (лицо, 
его замещающее) вправе продлить 
срок ее рассмотрения, но не более 
чем на 30 дней, с одновременным 
уведомлением заявителя о продле-
нии срока рассмотрения жалобы.

55. Заявитель в жалобе в обяза-
тельном порядке указывает:

1) наименование органа, в кото-
рый направляет жалобу, либо фами-
лию, инициалы соответствующего 
должностного лица, либо долж-
ность соответствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество 
(последнее - при наличии);

3) почтовый или электронный 

адрес, по которому должен быть направлен ответ;
4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
56. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

57. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорби-
тельных выражений, угроза жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

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

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведе-
ний, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

58. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

59. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
60. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
направляется заявителю не позднее дня, следую-
щего за днем принятия решения, в письменной 
форме.

61. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

62. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 

подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

63. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством 
Российской Федерации.

64. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или призна-
ков состава преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедли-
тельно направляет соответствующие материалы в 
органы прокуратуры.

65. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения (отказа) нанимателю 

жилого помещения по договору социального 
найма на вселение нового члена семьи 

(временных жильцов)»

Форма

Начальнику отдела по вопросам жилья
Администрации городского округа Сухой Лог

от ______________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего(щей) по адресу: 
___________________________________
Тел. _______________________________
паспорт ___________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)
___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оформить разрешение на вселение _____
__________________________________________________

(указывается статус, Ф.И.О. без сокращения)
в муниципальное жилое помещение, располо-

женное по адресу: _______________________________
(населенный пункт, наименование улицы, номер 

дома, номер квартиры)

предоставленное мне по договору _____________ 
№____ от ________________________________________

(указывается вид договора)
Ответ прошу выдать (направить) ________________

(указать каким образом ответ довести до сведения 
заявителя: выдать на руки либо направить 

по почте)
К заявлению прилагаю следующие документы:
1. _____________________________________________
2. _____________________________________________
3. _____________________________________________
Дата ________________ Подпись _________________
Заполняется при подписании заявления пред-

ставителем заявителя
Представитель ________________________________

(Ф.И.О. без сокращения)
действующий по доверенности _________________

(номер и дата выдачи доверенности)
_________ ___________ _____________________________
 (дата) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение №8
к постановлению

Главы городского округа Сухой Лог 
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Признание молодых семей нуждающимися 
в улучшении жилищных условий» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Признание молодых 
семей нуждающимися в улучшении жилищных 
условий» (далее - административный регламент) 
разработан в целях повышения качества предо-
ставления и доступности муниципальной услуги 
«Признание молодых семей нуждающимися в улуч-
шении жилищных условий» (далее – муниципальная 
услуга), повышения эффективности деятельности 
органов местного самоуправления, создания ком-
фортных условий для участников отношений, воз-
никающих в процессе предоставления муници-
пальной услуги, определяет сроки и последова-
тельность административных процедур.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по 
признанию молодых семей нуждающимися в улуч-
шении жилищных условий осуществляется в соот-
ветствии с федеральными, областными и муници-
пальными нормативными правовыми актами, а 
также настоящим Административным регламен-
том.

1.3. Заявителями предоставления муниципаль-
ной услуги являются физические лица, заинтересо-
ванные в предоставлении данной услуги, или их 
представители, действующие на основании дове-
ренности, оформленной в соответствии с 
Гражданским кодексом Российской Федерации 
(далее - заявители).

1.4. Порядок информирования заинтересован-
ных лиц о правилах предоставления муниципаль-
ной услуги:

1.4.1. Информация о месте нахождения и графи-
ке работы отдела по вопросам жилья Администрации 
городского округа Сухой Лог (далее - отдел по 
вопросам жилья), участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги:

Местонахождение: 624800, Россия, 
Свердловская область, город Сухой Лог, ул. Кирова, 
д. 7А, кабинет №204.

График работы: понедельник, среда - с 8.00 до 

17.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
Информация о месте нахождения и графике 

работы отдела по вопросам жилья может быть 
получена по телефону 8 (34373) 4-46-51 и разме-
щается на сайте http://www.goslog@rambler.ru.

1.4.2. Справочный номер телефона отдела по 
вопросам жилья 8 (34373) 4-46-51.

1.4.3. Официальный сайт Администрации город-
ского округа Сухой Лог: http://www. goslog@rambler.
ru.

1.4.4. Порядок получения информации заявите-
лями по вопросам предоставления, в том числе о 
ходе предоставления муниципальной услуги:

Информация по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги, в том числе о ходе предоставле-
ния муниципальной услуги, сообщается специали-
стами отдела по вопросам жилья, осуществляющи-
ми предоставление муниципальной услуги, при 
личном контакте с заявителями, с использованием 
средств почтовой, телефонной связи, а также 
посредством электронной почты. Информация по 
вопросам предоставления муниципальной услуги 
также размещается в сети Интернет, на информа-
ционных стендах в здании (помещении) 
Администрации городского округа Сухой Лог, 
публикуется в средствах массовой информации.

Исчерпывающие и корректные ответы на устные 
обращения заявителей должны быть даны специа-
листами отдела по вопросам жилья, осуществляю-
щими предоставление муниципальной услуги, 
непосредственно при обращении заявителя.

1.4.5. Информация, указанная в пунктах 1.4.1 - 
1.4.4 настоящего регламента, размещается:

1) в печатной форме на информационных стен-
дах в вестибюле (фойе) здания Администрации 
городского округа Сухой Лог;

2) в электронном виде на сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог в сети Интернет.

В случае если в указанную информацию были 
внесены изменения, то она в течение 5 рабочих 
дней подлежит обновлению на информационных 
стендах и на сайте.

1.5. В случае если заявитель считает, что реше-
ние Администрации городского округа Сухой Лог 
(или) действия (бездействие) специалистов, долж-
ностных лиц Администрации городского округа 
Сухой Лог, осуществляющих предоставление муни-
ципальной услуги, нарушают его права и свободы, 
то он вправе обратиться в суд общей юрисдикции 
по месту своего жительства или в суд по месту 
нахождения Администрации городского округа 
Сухой Лог.

2. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: при-
знание молодых семей нуждающимися в улучше-
нии жилищных условий.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется 
Администрацией городского округа Сухой Лог.

2.2.3. В целях оптимизации и повышения каче-
ства предоставления муниципальной услуги, сни-
жения административных барьеров, муниципаль-
ная услуга, в том числе исполняется 
Государственным бюджетным учреждением 
Свердловской области «Многофункциональный 
центр предоставления государственных (муници-
пальных) услуг» (МФЦ). 

2.2.4. Предоставление муниципальной услуги 
возможно также с использованием универсальной 
электронной карты.

2.3. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является принятие решения в форме 
постановления Главы городского округа Сухой Лог:

- о признании молодых семей нуждающимися в 
улучшении жилищных условий на территории 
городского округа Сухой Лог;

- об отказе молодым семьям в признании нужда-
ющимися в улучшении жилищных условий на тер-
ритории городского округа Сухой Лог.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 30 рабочих дней со дня пред-
ставления гражданином заявления о признании 
молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищ-
ных условий (далее по тексту - заявление) и доку-
ментов, указанных в пункте 2.6 настоящего регла-
мента.

2.5. Правовыми основаниями для предоставле-
ния муниципальной услуги являются:

- нуждаемость в жилых помещениях;
- гражданство Российской Федерации одного 

или обоих из супругов молодой семьи, имеющей 
одного и более детей, либо гражданство 
Российской Федерации одного молодого родителя 
в неполной молодой семье, имеющей одного и 
более детей;

- проживание на территории городского округа 
Сухой Лог;

- возраст каждого из супругов либо одного роди-
теля в неполной семье не превышает 35 лет.

Предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации 
(«Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1 
(часть 1), ст. 14, «Российская газета», №1, 
12.01.2005, «Парламентская газета», №7-8, 
15.01.2005);

Федеральный закон «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации» от 
29.12.2004 №189-ФЗ («Собрание законодатель-
ства РФ», 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 15, 
«Российская газета», №1, 12.01.2005, 
«Парламентская газета», №7-8, 15.01.2005);

Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 
№1050 «О федеральной целевой программе 
«Жилище» на 2011 - 2015 годы» (в редакции 
Постановления от 27.11.2011 №1161) («Собрание 
законодательства РФ», 31.01.2011, №5, ст. 739);

Постановление Правительства Свердловской 
области от 11.10.2010 №1487-ПП «Об утверждении 
областной целевой программы «Развитие жилищ-
ного комплекса в Свердловской области» на 2011 - 
2015 годы» (в редакции Постановления от 
18.05.2012 №540-ПП) («Областная газета», №422-
423/св, 26.11.2010);

Постановление Главы городского округа Сухой 
Лог от 16.10.2007 года №1490-ПГ «Об установле-
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нии нормы предоставления и учетной нормы пло-
щади жилого помещения;

Постановление Главы городского округа Сухой 
Лог от 15.04.2013 №725-ПГ «Об утверждении муни-
ципальной программы «Обеспечение жильем 
молодых семей на территории городского округа 
Сухой Лог».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги 
заявителю необходимо представить в отдел по 
вопросам жилья заявление по форме согласно 
Приложению 1 к настоящему Административному 
регламенту, а также следующие документы:

1) копия документов, удостоверяющих личность 
каждого члена семьи;

2) копия свидетельства о рождении детей;
3) копия свидетельства о заключении брака (на 

неполную семью не распространяется), копия сви-
детельства о расторжении брака (при наличии);

4) справка, заверенная подписью должностного 
лица, ответственного за регистрацию граждан по 
месту жительства, подтверждающая место житель-
ства заявителя, и содержащая сведения о совмест-
но проживающих с ним лицах, полученная не позд-
нее, чем за месяц до даты подачи заявления;

5) документ, подтверждающий полномочия зая-
вителя, в случае, если с запросом обратился пред-
ставитель физического лица;

6) копии правоустанавливающих и право под-
тверждающих документов на жилые помещения, 
занимаемые заявителем и членами его семьи на 
условиях социального найма (ордер), или на нахо-
дящиеся в собственности заявителя и членов его 
семьи жилые помещения, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном рее-
стре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним (копии договоров купли-продажи, дарения и 
др.);

7) справка БТИ о наличии (отсутствии) на праве 
собственности у заявителя и членов его семьи объ-
ектов недвижимого имущества, права на которые 
не зарегистрированы Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним;

8) согласие совершеннолетних членов молодой 
семьи на обработку органами местного самоуправ-
ления муниципальных образований в Свердловской 
области, исполнительными органами государ-
ственной власти Свердловской области, федераль-
ными органами исполнительной власти персональ-
ных данных о членах молодой семьи, оформленное 
в соответствии со статьей 9 Федерального закона 
от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных 
данных».

Заявитель вправе по собственной инициативе 
предоставить договор социального найма на зани-
маемое им и (или) членами его семьи жилое поме-
щение, правоустанавливающие документы на объ-
екты недвижимости, права на которые заявителем 
и (или) членами его семьи зарегистрированы в 
Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним, а также выписку 
из Единого реестра прав на недвижимое имуще-
ство и сделок с ним о зарегистрированных правах 
заявителя и членов его семьи.

Документы, удостоверяющие личность, под-
тверждающие родственные отношения, правоуста-
навливающие и правоподтверждающие документы 
на занимаемые, имеющиеся в собственности 
жилые помещения представляются в оригиналах и 
копиях, остальные документы представляются в 
оригиналах, либо при непредставлении оригиналов 
- в нотариально заверенных копиях.

В случае представления документов в оригина-
лах и копиях специалист отдела по вопросам жилья 
заверяет сверенные с оригиналами копии докумен-
тов.

Представленные заявителями документы, 
выполненные не на русском языке, подлежат пере-
воду на русский язык и заверению в установленном 
порядке.

2.7. Требования к документам:
- текст документов должен быть написан разбор-

чиво;
- фамилии, имена и отчества должны соответ-

ствовать документам, удостоверяющим личность;
- не должно быть подчисток, приписок, зачеркну-

тых слов и иных исправлений;
- документы не должны быть исполнены каранда-

шом;
- в документах не должно быть серьезных 

повреждений, наличие которых не позволяло бы 
однозначно истолковать их содержание.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» органы, предо-
ставляющие государственные и муниципальные 
услуги, не вправе требовать от заявителя действий, 
в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления и организации, за 
исключением услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, утверж-
денных постановлением Главы городского округа 
Сухой Лог от 20.04.2012 №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления 
Администрацией городского округа Сухой Лог, и 
порядка определения размера платы за их оказа-
ние».

2.8. Оснований для отказа в приеме заявления и 
документов не имеется.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги являются:

- непредставление заявителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регла-
мента;

- представление документов, не подтверждаю-
щих право заявителя и членов его семьи состоять 
на учете;

- не истек пятилетний срок с момента соверше-
ния заявителем и членами его семьи намеренных 
действий для приобретения права состоять на 
учете, в результате которых заявитель и члены его 
семьи могут быть признаны нуждающимися в 

жилых помещениях.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется 

бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди 

при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги составляет 15 
минут.

2.12. Здание, в котором предоставляется муни-
ципальная услуга, располагается с учетом пеше-
ходной доступности (не более 10 минут пешком) 
для заявителей от остановок общественного транс-
порта. Вход в здание оборудуется информацион-
ной табличкой (вывеской), содержащей информа-
цию о наименовании органа местного самоуправ-
ления. На территории, прилегающей к местораспо-
ложению здания, в котором предоставляется муни-
ципальная услуга, оборудуются места для парковки 
автотранспортных средств.

Прием заявителей осуществляется в специально 
отведенных для этих целей помещениях, обеспечи-
вающих комфортные условия для заявителей и 
оптимальные условия для работы специалистов.

Помещения для ожидания оборудуются стулья-
ми или скамьями (банкетками), а для удобства 
заполнения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги - столами и информационными 
стендами с образцами заполнения запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются 
информационными табличками (вывесками) с ука-
занием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осу-
ществляющего предоставление муниципальной 
услуги, и режима работы.

Рабочее место специалиста, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги, оборудует-
ся персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам 
данных и печатающим устройствам.

2.13. Показателями доступности муниципальной 
услуги являются:

- информированность заявителя о получении 
муниципальной услуги (содержание, порядок и 
условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги 
(оснащенные места ожидания, санитарно-гигиени-
ческие условия помещения (освещенность, про-
сторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услу-
ги (техническая оснащенность, санитарно-гигиени-
ческие условия помещения (освещенность, про-
сторность, отопление), эстетическое оформление, 
комфортность организации процесса (отношение 
специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, 
тактичность));

- бесплатность получения муниципальной услу-
ги;

- транспортная и пешеходная доступность 
Администрации городского округа Сухой Лог;

- режим работы отдела по вопросам жилья 
Администрации городского округа Сухой Лог;

- возможность обжалования действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых и принятых в 
ходе предоставления муниципальной услуги в 
досудебном и в судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги 
являются:

- оперативность предоставления муниципальной 
услуги (соответствие стандарту времени, затрачен-
ного на подготовку необходимых документов, ожи-
дание предоставления муниципальной услуги, 
непосредственное получение муниципальной услу-
ги);

- точность обработки данных, правильность 
оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляю-
щих предоставление муниципальной услуги (про-
фессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.
3. Состав, последовательность и сроки выполне-

ния административных процедур, требования к 
порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги 
состоит из следующих последовательных админи-
стративных процедур:

3.1.1. Прием запроса и прилагаемых к нему доку-
ментов.

3.1.2. Рассмотрение запроса и прилагаемых к 
нему документов.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной 
услуги представлена в приложении №2 к 
Административному регламенту.

3.2. Основанием для начала процедуры приема 
запроса и прилагаемых к нему документов является 
представление указанного запроса в отдел по 
жилищным вопросам.

Специалист отдела по вопросам жилья, ответ-
ственный за прием заявлений, осуществляет сле-
дующие административные действия:

- устанавливает личность и полномочия заявите-
ля, в том числе проверяет документ, удостоверяю-
щий личность и подтверждающий полномочия, 
если с запросом обратился представитель физиче-
ского лица - 5 минут;

- принимает запрос и прилагаемые к нему доку-
менты, заверяет копии представленных докумен-
тов, сопоставляя их с оригиналами - 10 минут;

- выдает расписку о приеме запроса и прилагае-
мых документов с указанием их перечня и даты 
получения - 5 минут.

Результатом приема заявления и прилагаемых к 
нему документов является их передача на рассмо-
трение специалисту отдела по вопросам жилья, 
ответственному за рассмотрение запроса и прила-
гаемых к нему документов и подготовку проекта 
постановления Главы городского округа Сухой Лог 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги (далее - специалист отдела 
по вопросам жилья). Передача запроса и прилагае-
мых к нему документов на рассмотрение специали-
сту отдела по вопросам жилья осуществляется в 
течение 1 рабочего дня с момента их приема.

3.3. Основанием для рассмотрения запроса и 

прилагаемых к нему документов является их посту-
пление к специалисту отдела по жилищным вопро-
сам.

Специалист отдела по жилищным вопросам осу-
ществляет следующие административные дей-
ствия:

- регистрирует запрос в книге регистрации заяв-
лений молодых семей о принятии на учет нуждаю-
щимися в улучшении жилищных условий - в течение 
3 рабочих дней со дня принятия запроса;

- проводит проверку запроса и прилагаемых к 
нему документов на соответствие требованиям 
действующего законодательства и пунктов 2.6, 2.7 
настоящего регламента - 2 рабочих дня;

- направляет межведомственные запросы о пол-
ноте и достоверности представленных молодой 
семьей сведений о наличии (отсутствии) на праве 
собственности жилых помещений, а также запра-
шивает информацию об отчуждении членами моло-
дой семьи жилых помещений в течение 5 лет, пред-
шествующих дню подачи запроса - 2 рабочих дня;

- проверяет, совершались ли намеренно гражда-
нами, подавшими запрос, и (или) совместно про-
живающими с ними членами семьи в течение 5 лет, 
предшествующих дню подачи запроса, действия, 
которые привели к ухудшению их жилищных усло-
вий - 14 рабочих дней;

- проверяет наличие оснований для признания 
молодых семей нуждающимися в жилых помеще-
ниях - 1 рабочий день;

- оценивает на основании запроса, представлен-
ных документов и полученных сведений наличие 
(отсутствие) права заявителя на предоставление 
ему муниципальной услуги - 1 рабочий день;

- готовит проект постановления Главы городско-
го округа Сухой Лог о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги - 1 рабо-
чий день.

Результатом рассмотрения запроса и прилагае-
мых к нему документов является передача проекта 
постановления Главы городского округа Сухой Лог 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги на согласование и подпись 
Главе городского округа.

3.4. Основанием для принятия решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги является поступление Главе город-
ского округа Сухой Лог соответствующего проекта 
постановления.

Глава городского округа Сухой Лог рассматрива-
ет проект постановления о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

В случае согласия с содержанием проекта поста-
новления о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги - подписывает 
проект постановления и передает его специалисту, 
ответственному за регистрацию постановлений.

В случае несогласия с содержанием проекта 
постановления о предоставлении (об отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги - возвращает 
проект постановления специалисту отдела по 
вопросам жилья на доработку.

Результатом предоставления муниципальной 
услуги является принятие постановления Главы 
городского округа Сухой Лог о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Специалист отдела по вопросам жилья в течение 
3 рабочих дней со дня принятия решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги направляет (выдает) заявителю 
документ, подтверждающий принятое решение.

4. Формы контроля исполнения административ-
ного регламента

4.1. Формами контроля исполнения администра-
тивных процедур являются плановые и внеплано-
вые проверки.

Проверки проводятся с целью предупреждения, 
выявления и устранения нарушений требований к 
качеству, в том числе к порядку и сроку, предостав-
ления муниципальной услуги, допущенных специа-
листами отдела по вопросам жилья при выполне-
нии ими административных действий.

4.2. Плановые проверки проводятся не реже 1 
раза в год в соответствии с Планом-графиком 
работы Администрации городского округа, утверж-
даемым на каждый год.

Внеплановые проверки проводятся по мере 
поступления жалоб заявителей на решения, дей-
ствия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услу-
ги.

4.3. Проверки проводятся комиссией, формиру-
емой на основании постановления Главы городско-
го округа Сухой Лог. Результат деятельности комис-
сии оформляется в виде акта, в котором отмечают-
ся выявленные недостатки и предложения по их 
устранению.

4.4. По результатам проверки в случае выявле-
ния нарушений порядка и (или) сроков предостав-
ления муниципальной услуги осуществляется при-
влечение виновных специалистов отдела по 
жилищным вопросам к дисциплинарной ответ-
ственности в соответствии с действующим законо-
дательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
его должностных лиц

Данный раздел административного регламента 
определяет особенности подачи и рассмотрения 
жалоб на нарушение порядка предоставления 
муниципальной услуги, выразившееся в неправо-
мерных решениях и действиях (бездействии) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов, предоставляющих муниципальную 
услугу, при предоставлении муниципальной услуги 
(далее - жалобы).

5.1. В соответствии со статьей 4 Закона 
Российской Федерации от 27 апреля 1993 года 
№4866-1 «Об обжаловании в суд действий и реше-
ний, нарушающих права и свободы граждан» граж-
данин вправе обратиться с жалобой на действия 
(решения), нарушающие его права и свободы, либо 
непосредственно в суд, либо в порядке досудебно-
го (внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

5.2. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», с учетом особенностей, установ-
ленных настоящим Административным регламен-
том.

5.2.1. Заявитель вправе подать жалобу также 
через многофункциональный центр. 

5.3. Должностные лица, наделенные полномочи-
ями по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администрации 
городского округа Сухой Лог, начальник отдела по 
вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
Административного регламента.

5.4. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке обжа-
лования решений и действий (бездействия) 
Администрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

5.6. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде.

5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

5.8. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве докумен-
та, подтверждающего полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности.

5.9. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, 
Администрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

5.10. Предметом досудебного (внесудебного) 
обжалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
5.11. Жалоба рассматривается в порядке, уста-

новленном настоящим административным регла-
ментом.

5.12. Гражданин вправе обжаловать действия 
(бездействие) и решения должностных лиц, осу-
ществляемые (принимаемые) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги, в суде в порядке, уста-
новленном действующим законодательством 
Российской Федерации.

Решения и действия (бездействие) 
Администрации городского округа Сухой Лог или 
его должностных лиц, принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услу-
ги, могут быть обжалованы гражданином в досу-
дебном (внесудебном) порядке, если он считает, 
что в ходе предоставления муниципальной услуги 
нарушены его права и свободы.

5.13. Жалоба на решения, действия (бездей-
ствие) должностных лиц направляется в 
Администрацию городского округа Сухой Лог на 
имя главы.

5.14. В случае если жалоба, поданная заявите-
лем, по существу к компетенции Администрации 
городского округа Сухой Лог не относится, то в 
течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации, она 
направляется в уполномоченный на ее рассмотре-
ние орган. Заявитель информируется о перена-
правлении жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

5.15. Основанием для начала досудебного (вне-
судебного) обжалования является поступление 
жалобы в Администрацию городского округа Сухой 
Лог в ходе личного приема заявителя, в форме 
электронного документа или в письменной форме.

5.16. Жалоба подлежит рассмотрению долж-
ностным лицом, наделенным полномочиями по 
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рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, если более корот-
кие сроки рассмотрения жалобы не установлены 
органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.19. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

5.20. Заявитель в жалобе в обязательном поряд-
ке указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

5.21. Администрация городского округа Сухой 
Лог вправе оставить жалобу без ответа в следую-
щих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорби-
тельных выражений, угроза жизни, здоровью и иму-
ществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

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

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения сведе-
ний, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

5.23. Администрация городского округа Сухой 
Лог вправе отказать в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же 
заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.24. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заяви-
телю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
5.25. При удовлетворении жалобы 

Администрация городского округа Сухой Лог при-
нимает исчерпывающие меры по устранению выяв-
ленных нарушений, в том числе по выдаче заявите-
лю результата муниципальной услуги, не позднее 5 
рабочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской 

Федерации.
 Ответ по результатам рассмотре-

ния жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днем 
принятия решения, в письменной 
форме.

5.26. В ответе по результатам рас-
смотрения жалобы указываются: 

- наименование органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, 
рассмотревшего жалобу, должность, 
фамилия, имя, отчество (при нали-
чии) его должностного лица, приняв-
шего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия 
решения, включая сведения о долж-
ностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжа-
луется; 

- фамилия, имя, отчество (при 
наличии) или наименование заявите-
ля; 

- основания для принятия реше-
ния по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана 

обоснованной, - сроки устранения 
выявленных нарушений, в том числе 
срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования 
принятого по жалобе решения.

5.27. Ответ по результатам рас-
смотрения жалобы подписывается 
уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

5.28. По желанию заявителя, ответ 
по результатам рассмотрения жало-
бы может быть представлен не позд-
нее дня, следующего за днем приня-
тия решения, в форме электронного 
документа, подписанного электрон-
ной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного 
лица и (или) уполномоченного на 

рассмотрение жалобы органа, вид которой уста-
новлен законодательством Российской Федерации.

5.29. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или призна-
ков состава преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедли-
тельно направляет соответствующие материалы в 
органы прокуратуры.

5.30. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №1
к Административному регламенту

Форма

Заявление о признании молодой семьи 
нуждающейся в улучшении 

жилищных условий
_________________________

(наименование органа)
от _______________________
(фамилия, имя, отчество),
от _______________________
(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу признать нашу молодую семью нуждаю-

щейся в жилых помещениях в целях предоставле-
ния социальных выплат для приобретения (строи-
тельства) жилых помещений в связи с _____________
__________________________________________________

(указать причину: отсутствие 
жилого помещения по договору социального 

найма или на праве собственности; 
обеспеченность общей площадью на одного 

члена семьи не более 15 кв. м;
проживание в помещении, признанном непри-

годным для проживания; 
проживание в квартире, занятой несколькими 

семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического забо-
левания (указать), при которой совместное прожи-
вание с ним в одной квартире невозможно; 

при отсутствии иного жилого помещения по 
договору социального найма или на праве соб-
ственности)

Наша семья состоит из ____ человек,
(цифрами и прописью)
в том числе:
заявитель ____________________________________,

(фамилия, имя, отчество, число, месяц, 
год рождения)

проживающий(ая) по адресу: __________________;
заявитель ____________________________________,

(фамилия, имя, отчество, число, месяц, 
год рождения)

проживающий(ая) по адресу: __________________;
дети: _________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, число, месяц, 
год рождения)

проживающий(ая) по адресу: ___________________;
_______________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, число, месяц, 
год рождения)

проживающий(ая) по адресу: ___________________;
Совместно с нами проживают другие члены 

семьи: ___________________________________________
(фамилия, имя, отчество, указание 

на родственные отношения либо иные 
обстоятельства, свидетельствующие 

о принадлежности гражданина к семье заявителя, 
_______________________________________________

__________________________________________________
число, месяц, год рождения)
проживающий(ая) по адресу: ___________________;
_______________________________________________

(фамилия, имя, отчество, указание 
на родственные отношения либо иные 

обстоятельства, свидетельствующие 
о принадлежности гражданина к семье заявителя, 

_______________________________________________
число, месяц, год рождения)
проживающий(ая) по адресу: ___________________;

Мы и совместно проживающие с нами члены 
семьи ___________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
в течение пяти лет, предшествующих дню подачи 

заявления о принятии на учет, намеренно не совер-
шали (совершали) действия, приведшие к ухудше-
нию жилищных условий, __________________________

(в случае если такие действия совершались,
_______________________________________________

указать дату их совершения)
Подтверждаем полноту и достоверность пред-

ставленных сведений и не возражаем против про-
ведения отделом по вопросам жилья 
Администрации городского округа Сухой Лог про-
верки их полноты и достоверности.

Обязуюсь информировать отдел по вопросам 
жилья Администрации городского округа Сухой Лог 
об изменении места жительства, состава семьи, 
семейного положения, а также о возникновении 
обстоятельств, свидетельствующих об отсутствии 
оснований для признания нашей семьи нуждаю-
щейся в улучшении жилищных условий, не позднее 
тридцати рабочих дней со дня возникновения таких 
изменений и обстоятельств.

К заявлению прилагаются следующие докумен-
ты: ______________________________________________

Подписи заявителей: __________________________
Подписи всех дееспособных членов семьи:
_______________________________________________
______
(дата)

Приложение №9
к постановлению Главы 

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Признание молодых семей участниками 
подпрограммы «Обеспечение жильем 

молодых семей»

1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Признание молодых семей 
участниками подпрограммы «Обеспечение жильем 
молодых семей» (далее – Административный ре-
гламент) определяет сроки и последовательность 
административных процедур (действий) по призна-
нию молодых семей участниками подпрограммы 
«Обеспечение жильем молодых семей» федераль-
ной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 
годы (далее –подпрограмма).

 2. Административный регламент разработан 
в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги «Признание 
молодых семей участниками подпрограммы «Обе-
спечение жильем молодых семей» (далее – му-
ниципальная услуга), повышения эффективности 
деятельности органов местного самоуправления, 
создания комфортных условий для участников от-
ношений, возникающих в процессе предоставле-
ния муниципальной услуги.

3. Механизм реализации подпрограммы предпо-
лагает оказание государственной поддержки моло-
дым семьям – участникам подпрограммы в улучше-
нии жилищных условий путем предоставления им 
социальных выплат.

Социальные выплаты, предоставляемые в рам-
ках подпрограммы, используются:

для оплаты цены договора купли-продажи жи-
лого помещения (за исключением средств, когда 
оплата цены договора купли-продажи предусма-
тривается в составе цены договора с уполномочен-
ной организацией на приобретение жилого поме-
щения экономкласса на первичном рынке жилья);

для оплаты цены договора строительного подря-
да на строительство индивидуального жилого дома;

для осуществления последнего платежа в счет 
уплаты паевого взноса в полном размере, в случае 
если молодая семья или один из супругов в моло-
дой семье является членом жилищного, жилищно-
строительного, жилищного накопительного коопе-
ратива, после уплаты которого жилое помещение 
переходит в собственность этой молодой семьи;

для уплаты первоначального взноса при полу-
чении жилищного кредита, в том числе ипотечного, 
или жилищного займа на приобретение жилого по-
мещения или строительство индивидуального жи-
лого дома;

 для оплаты договора с уполномоченной орга-
низацией на приобретение в интересах молодой 
семьи жилого помещения экономкласса на первич-
ном рынке жилья, в том числе на оплату цены дого-
вора купли-продажи жилого помещения (в случаях, 
когда это предусмотрено договором) и (или) оплату 
услуг указанной организации;

для погашения основной суммы долга и уплаты 
процентов по жилищным кредитам, в том числе 
ипотечным, или жилищным займам на приобрете-
ние жилого помещения или строительство индиви-
дуального жилого дома, полученным до 01.01.2011, 
за исключением иных процентов, штрафов, комис-
сий и пеней за просрочку исполнения обязательств 
по этим кредитам или займам.

Заявителями на получение муниципальной ус-
луги в рамках подпрограммы выступают молодые 
семьи, в том числе неполные, состоящие из одного 
молодого родителя и одного и более детей, соот-
ветствующие следующим требованиям:

возраст каждого из супругов либо одного роди-
теля в неполной семье на день принятия Министер-
ством физической культуры, спорта и молодежной 
политики Свердловской области решения о вклю-
чении молодой семьи – участницы подпрограммы 
в список претендентов на получение социальной 
выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

семья признана нуждающейся в улучшении 
жилищных условий (порядок предоставления му-

ниципальной услуги «Признание молодых семей 
нуждающимися в улучшении жилищных условий» 
определен соответствующим административным 
регламентом);

наличие у семьи доходов, позволяющих получить 
кредит, либо иных денежных средств, достаточных 
для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в 
части, превышающей размер предоставляемой со-
циальной выплаты.

Ежегодно в срок до 1 сентября года, предшеству-
ющего планируемому, Администрация городского 
округа Сухой Лог организуют работу по формиро-
ванию списка молодых семей – участников Подпро-
граммы, изъявивших желание получить социальную 
выплату по городскому округу Сухой Лог, в которые 
включаются молодые семьи, признанные Адми-
нистрацией городского округа участниками Под-
программы (далее – список участников Подпро-
граммы). Список оформляется по утвержденной 
муниципальной программой форме.

Основаниями для внесения изменений в список 
молодых семей - участников подпрограммы, изъ-
явивших желание получить социальную выплату по 
городскому округу Сухой Лог, являются:

личное заявление молодой семьи об отказе от 
участия в Подпрограмме на определенный период 
времени (год) либо об отказе от участия в подпро-
грамме вообще. Заявление составляется в произ-
вольной форме, подписывается обоими супругами 
(либо одним членом неполной молодой семьи);

снятие молодой семьи с учета нуждающихся в 
жилых помещениях;

достижение предельного возраста одним из 
членов молодой семьи до момента формирования 
списка молодых семей – претендентов на получе-
ние социальной выплаты по Свердловской области 
в конкретном году, утвержденного приказом Мини-
стерства;

изменение объемов финансирования социаль-
ных выплат молодым семьям за счет бюджетных 
средств, предусмотренных в виде субсидий муни-
ципальным образованиям. Под изменениями объ-
емов финансирования в данном случае понимается 
изменение объемов средств областного и местного 
бюджетов, в том числе при поступлении средств из 
федерального бюджета, на данные цели;

изменение средней рыночной стоимости одного 
квадратного метра жилья, используемой для расче-
та социальной выплаты на территории городского 
округа Сухой Лог. Установленный размер средней 
рыночной стоимости является существенным пока-
зателем при расчете размера социальной выплаты, 
предоставляемой молодой семье;

изменение численного состава молодой семьи – 
участницы подпрограммы в случае рождения, усы-
новления ребенка (детей), развода, смерти одного 
из супругов. Для внесения изменений в численный 
состав семьи молодая семья обязательно подает 
заявление с указанием причины изменений, пред-
ставляет документ, удостоверяющий факт рожде-
ния, усыновления, развода, смерти;

изменение очередности в списке молодых семей 
– участников федеральной подпрограммы, изъ-
явивших желание получить социальную выплату, в 
случае внесения в него молодых семей в хроноло-
гической последовательности по дате постановки 
на учет;

неподтверждение платежеспособности;
изменение реквизитов документов, удостоверя-

ющих личность членов молодой семьи;
решение суда, содержащее требование о вклю-

чении молодой семьи в список либо об исключении 
молодой семьи из списка.

4. В рамках реализации муниципальной програм-
мы молодым семьям – участникам Подпрограммы 
предоставляется финансовая поддержка в форме 
социальной выплаты.

Список молодых семей участников Подпро-
граммы формируется в хронологической последо-
вательности по дате постановки на учет молодой 
семьи в качестве нуждающейся в улучшении жи-
лищных условий.

Заявление на получение муниципальной услуги 
подается всеми совершеннолетними членами мо-
лодой семьи.

5. От имени заявителей с заявлениями о предо-
ставлении муниципальной услуги вправе обратить-
ся их представители. Полномочия представителя 
при этом должны быть подтверждены в соответ-
ствии со статьей 185 Гражданского кодекса Рос-
сийской Федерации:

нотариально удостоверенной доверенностью,
доверенностью, приравненной к нотариально 

удостоверенной. 
Полномочия опекуна подтверждается решением 

об установлении опеки.
6. Муниципальную услугу предоставляет отдел по 

вопросам жилья Администрации городского округа 
Сухой Лог (далее – отдел по вопросам жилья).

Прием граждан осуществляется в соответствии 
с графиком работы: понедельник, среда с 8 до 17 
часов (перерыв с 13 до 14 часов), телефон 4-46-51.

В целях оптимизации и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная ус-
луга, в том числе исполняется Государственным 
бюджетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр). 

7. В предоставлении муниципальной услуги уча-
ствуют:

Сухоложский отдел филиала ФГБУ «ФКП Росре-
естра» по Свердловской области (624800, город 
Сухой Лог, улица Гагарина, д.3, официальный сайт: 
http://www.rosreestr.ru);

Государственное учреждение – Управление Пен-
сионного Фонда Российской Федерации в городе 
Сухом Логу Свердловской области (город Сухой 
Лог, пр.Строителей, д.7, официальный сайт: http://
www.slogupfr@mail.epfr.ru) (далее – Пенсионный 
Фонд); 

8. Информирование заявителей о предоставле-
нии муниципальной услуги осуществляют специ-
алисты отдела по вопросам жилья в соответствии с 
графиком приема заявителей, указанным в пункте 
6.
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Информацию о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, сведения о ходе предоставления 
муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в отделе по вопросам жилья;
на официальном сайте Администрации город-

ского округа Сухой Лог (далее – Администрация); 
на информационных стендах, расположенных в 

фойе Администрации.
9. Заявитель может обратиться с целью получе-

ния информации о порядке предоставления муни-
ципальной услуги в отдел по вопросам жилья лично 
либо направить обращение в письменном виде или 
в форме электронного документа. Информирова-
ние и консультирование заявителей по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осущест-
вляется в устной и письменной форме.

Все обращения регистрируются в журнале для 
регистрации обращений граждан.

Ответ на обращение, поступившее в форме элек-
тронного документа, направляется в форме элек-
тронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электрон-
ного обращения заявителя и направление письмен-
ного (электронного) ответа на него не превышает 
30 календарных дней с момента регистрации об-
ращения.

Максимальное время консультирования заяви-
телей на личном приеме составляет не более 40 
минут.

Информирование и консультирование заявите-
лей осуществляется по вопросам:

о порядке представления необходимых докумен-
тов для признания заявителей участниками под-
программы;

о требованиях к заявителям, предъявляемых для 
признания заявителей участниками подпрограммы;

об источниках получения документов, необходи-
мых для признания заявителей участниками под-
программы;

о местах и графиках приема заявителей специ-
алистами отдела по вопросам жилья;

о порядке и сроках рассмотрения заявлений и 
документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о 
рассмотрении его заявления и документов по теле-
фону.

10. На информационных стендах размещается 
следующая информация:

извлечения из законодательных и иных норма-
тивных правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муни-
ципальной услуги;

краткое описание порядка предоставления му-
ниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, а также требования, 
предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей.
11. На официальном сайте Администрации в сети 

Интернет размещается следующая информация:
сведения о местонахождении, график работы, 

контактные телефоны, адреса электронной почты 
уполномоченных органов, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, ре-
гулирующих предоставление муниципальной услу-
ги;

Административный регламент предоставления 
данной муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной ус-
луги

12. Наименование муниципальной услуги – «При-
знание молодых семей участниками подпрограммы 
«Обеспечение жильем молодых семей».

13. Непосредственное предоставление муници-
пальной услуги осуществляет отдел по вопросам 
жилья.

14. В соответствии с требованиями пункта 3 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» органы, пре-
доставляющие государственные и муниципальные 
услуги, не вправе требовать от заявителя действий, 
в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в государственные органы, органы местно-
го самоуправления и организации, за исключением 
услуг, включенных в перечень услуг, которые явля-
ются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальных услуг, утвержденный 
постановлением Главы городского округа Сухой 
Лог от 28.04.2012 года №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Администра-
цией городского округа Сухой Лог муниципальных 
услуг, и порядка определения размера платы за их 
оказание» .

15. Для получения муниципальной услуги по при-
знанию молодой семьи участником Подпрограммы 
заявителю необходимо представить документы из 
кредитных организаций, организаций, предостав-
ляющих займы, о наличии у семьи доходов, по-
зволяющих получить кредит, либо иных денежных 
средств для оплаты расчетной стоимости жилья в 
части, превышающей размер предоставляемой со-
циальной выплаты.

 16. Результатом предоставления муниципальной 
услуги является принятие решения в форме поста-
новления Главы городского округа о признании за-
явителя участником Подпрограммы.

Заявителю может быть отказано в признании 
участником подпрограммы при наличии оснований 
для отказа, указанных в пункте 21 Административ-
ного регламента.

17. Постановление Главы городского округа Су-
хой Лог о признании (об отказе в признании) за-
явителя участником Подпрограммы принимается в 
течение 10 дней со дня подачи заявления о вклю-
чении заявителя в число участников Подпрограммы 
(далее – заявление) и документов, предусмотрен-
ных настоящим Административным регламентом.

В течение пяти рабочих дней с момента принятия 
решения заявитель оповещается о  признании либо 
об отказе в признании  участником федеральной 
или областной подпрограммы (лично на приеме в 
отделе или почтовым отправлением).

18. Предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии со следующими нор-
мативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Фе-
дерации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной це-
левой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы»; 

Постановление Правительства Свердловской 
области от 29.10.2013 года №1332-ПП «Об утверж-
дении государственной программы Свердловской 
области «Развитие физической культуры, спорта и 
молодежной политики в Свердловской области до 
2020 года»;

Постановление Главы городского округа Сухой 
Лог от 28.04.2012 года №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Администра-
цией городского округа Сухой Лог муниципальных 
услуг, и порядка определения размера платы за их 
оказание»;

Постановление Главы городского округа Сухой 
Лог от 15.04.2013 года №725-ПГ «Об утверждении 
муниципальной программы «Обеспечение жильем 
молодых семей на территории городского округа 
Сухой Лог» на 2011-2015 годы (с внесением изме-
нений постановлением Главы городского округа Су-
хой Лог от 02.12.2013 года №2554-ПГ).

19. Перечень необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов определен По-
становлением Правительства Российской Феде-
рации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной це-
левой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы» 
и Постановлением Правительства Свердловской 
области от 29.10.2013 года №1332-ПП «Об утверж-
дении государственной программы Свердловской 
области «Развитие физической культуры, спорта и 
молодежной политики в Свердловской области до 
2020 года».

Перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителями и (или) уполномочен-
ным лицами, приведен в таблице 1.

20. Перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, находящихся 
в распоряжении органов государственной власти, 
органов местного самоуправления и подведом-
ственных им организаций, приведен в таблице 2. 

Указанные документы могут быть получены без 
участия заявителя в ходе межведомственного ин-
формационного обмена. Заявитель вправе по соб-
ственной инициативе представить эти документы.

Предоставление муниципальной услуги возмож-
но также с использованием универсальной элек-
тронной карты.

Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или 

осуществления действий, представление или осу-
ществление которых не предусмотрено норматив-
ными правовыми актами, регулирующими отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

представления документов и информации, ко-
торые находятся в распоряжении органов, предо-
ставляющих муниципальную услугу, государствен-
ных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных органам государственной 
власти или органам местного самоуправления ор-
ганизаций, в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, Свердлов-
ской области и муниципальным правовыми актами, 
за исключением документов, включенных в пере-
чень, определенный частью 6 статьи 7 Федерально-
го закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

21. Основаниями для отказа в принятии заявле-
ний и документов являются:

представлены нечитаемые документы, докумен-
ты с приписками, подчистками, помарками;

представлены документы лицом, не уполномо-
ченным в установленном порядке на подачу доку-
ментов (при подаче документов для получения му-
ниципальной услуги на другое лицо);

не заполнены или заполнены не все поля заявле-
ния.

22. В предоставлении муниципальной услуги от-
казывается в следующих случаях:

неподтверждения заявителями права быть при-
знанными участниками Подпрограммы (критерии, 
которым должны соответствовать заявители, ука-
занны в пункте 3 Административного регламента);

непредставления или представления неполного 
пакета документов, указанных в пункте 18 Админи-
стративного регламента; 

недостоверности сведений, содержащихся в 
представленных документах;

реализации заявителями права на улучшение 
жилищных условий с использованием социальной 
выплаты или иной формы государственной под-
держки за счет средств федерального и областного 
бюджета.

23. Оснований для приостановления предостав-
ления муниципальной услуги нет.

24. Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

25. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет 15 минут.

26. Срок регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении услуги составляет три рабочих дня.

27. Помещение, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, должно соответствовать 
требованиям противопожарной безопасности, са-
нитарно-эпидемиологическим правилам и норма-
тивам.

28. Показателями доступности и качества предо-
ставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением муници-
пальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;
среднее количество человеко-часов, затрачен-

ных на оказание одной муниципальной услуги;
количество регламентированных посещений ор-

гана власти для получения муниципальной услуги;
максимальное количество документов, необхо-

димых для представления одной муниципальной 
услуги;

максимальное количество межведомственных 
запросов для обеспечения получения муниципаль-

Таблица 1
Категория и (или) наименование пред-

ставляемого документа
Форма представле-

ния документа Примечание

Заявление о включении заявителя в число 
участников подпрограммы Подлинник

Заявление для участия подпрограмме оформляет-
ся по форме, утвержденной Постановлением Пра-
вительства Свердловской области от 29.10.2013 
№1332-ПП «Об утверждении государственной про-
граммы Свердловской области «Развитие физи-
ческой культуры, спорта и молодежной политики в 
Свердловской области до 2020 года»

Документ, удостоверяющий личность, из 
числа следующих:

Копия с предъявле-
нием подлинника или 
нотариально заверен-
ная копия

Документы представляются в отношении всех чле-
нов молодой семьи

паспорт гражданина Российской Федера-
ции* То же То же

вид на жительство* « «

военный билет офицера запаса*

Копия с предъявле-
нием подлинника или 
нотариально заверен-
ная копия

Документы представляются в отношении всех чле-
нов молодой семьи

военный билет солдата, матроса, сержан-
та, старшины, прапорщика, мичмана* То же То же

временное удостоверение личности граж-
данина Российской Федерации по форме 
№2-П*

« «

временное удостоверение, выданное вза-
мен военного билета офицера запаса* « «

временное удостоверение, выданное вза-
мен военного билета солдата, матроса, 
сержанта, старшины, прапорщика, мич-
мана*

« «

общегражданский заграничный паспорт 
гражданина Российской Федерации* « «

удостоверение гражданина, подлежащего 
призыву на военную службу* « «

свидетельство о рождении* « Документ представляется в отношении лиц, не до-
стигших 14 лет 

Свидетельство о заключении брака*

Копия с предъявле-
нием подлинника или 
нотариально заверен-
ная копия

На неполную молодую семью не распространяется

Документы, подтверждающие призна-
ние молодой семьи как семьи, имеющей 
доходы, позволяющие получить кредит, 
либо иные денежные средства для оплаты 
расчетной (средней) стоимости жилья в 
части, превышающей размер предостав-
ляемой социальной выплаты, из числа 
следующих:

Подлинник Документы представляются заявителями для уча-
стия в федеральной подпрограмме

справка из кредитной организации, в ко-
торой указан размер кредита (займа), ко-
торый может быть предоставлен одному 
из супругов молодой семьи исходя из со-
вокупного дохода семьи**

То же
Представляется справка, выданная не ранее чем за 
30 дней до дня обращения в администрацию района 
с заявлением

справка организации, предоставляющей 
заем, в которой указан размер предостав-
ляемого займа**

Подлинник
Представляется справка, выданная не ранее чем за 
30 дней до дня обращения в администрацию района 
с заявлением

выписка из банка со счета То же
Представляется выписка, выданная не ранее чем за 
30 дней до дня обращения в отдел по вопросам жи-
лья с заявлением

государственный сертификат на материн-
ский (семейный) капитал* 

Копия с предъявле-
нием подлинника или 
нотариально заверен-
ная копия

Документы представляются заявителями для уча-
стия в Подпрограмме

Договор кредитования (займа), заключен-
ного в период с 01.01.2006 по 31.12.2010 
включительно

Копия с предъявле-
нием подлинника или 
нотариально заверен-
ная копия

Документы представляются заявителями для уча-
стия Подпрограмме

Справка о ссудной задолженности по ипо-
течному жилищному кредиту (займу) из 
кредитной организации, предоставившей 
заявителю ипотечный жилищный кредит 
(заем)**

Подлинник
Представляется справка, выданная не ранее чем за 
30 дней до дня обращения в администрацию района 
с заявлением для участия в Подпрограмме

Согласие совершеннолетних членов се-
мьи на обработку органами местного са-
моуправления городского округа Сухой 
Лог, исполнительными органами государ-
ственной власти Свердловской области, 
федеральными органами исполнительной 
власти персональных данных о членах се-
мьи, оформленное в соответствии со ста-
тьей 9 Федерального закона от 27 июля 
2006 года №152-ФЗ «О персональных 
данных». 

Подлинник

*Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7 Феде-
рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

** Документ является результатом оказания услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления 
муниципальной услуги. 

Таблица 2

Категория и (или) наименование документа
Документ, представляемый заявителем

по собственной инициативе
наименование форма представления

Выписка из Единого государственного реестра 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
(содержащая общедоступные сведения о зареги-
стрированных правах на объект недвижимости) у 
заявителя и членов его семьи (запрашивается в 
отношении жилого помещения, приобретенного 
молодой семьей с использованием средств ипо-
течного жилищного кредита (займа), полученного 
в период с 01.01.2006 по 31.12.2010 включитель-
но, в Управлении Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии по 
Свердловской области)

Свидетельство о государственной реги-
страции права собственности на жилое 
помещение, приобретенное (построен-
ное) с использованием средств ипотечно-
го жилищного кредита (займа), получен-
ного в период с 01.01.2006 по 31.12.2010 
включительно (предоставляется участни-
ками Подпрограммы)

Копия с предъявлением 
подлинника либо нота-

риально заверенная 
копия

Договор купли-продажи жилого помеще-
ния, приобретенного молодой семьей с 
использованием средств ипотечного жи-
лищного кредита (займа), полученного в 
период с 01.01.2006 по 31.12.2010 вклю-
чительно (предоставляется участниками 
Подпрограммы)

То же

Справка органа местного самоуправления по пре-
дыдущему месту жительства заявителя о том, что 
право на улучшение жилищных условий с исполь-
зованием социальной выплаты или иной формы 
государственной поддержки за счет средств фе-
дерального и областного бюджета не реализовано 

Справка органа местного самоуправле-
ния по предыдущему месту жительства 
заявителя о том, что право на улучшение 
жилищных условий с использованием со-
циальной выплаты или иной формы госу-
дарственной поддержки за счет средств 
федерального и областного бюджета не 
реализовано 

Подлинник

Справка о состоянии финансовой части лицевого 
счета лица, имеющего право на дополнительные 
меры государственной поддержки в виде госу-
дарственного сертификата на материнский (се-
мейный) капитал, выдаваемая территориальными 
органами Пенсионного Фонда Российской Феде-
рации (запрашивается в отношении заявителей, 
изъявивших желание участвовать в Подпрограм-
ме, в случае представления ими государственного 
сертификата на материнский (семейный) капитал в 
Пенсионном Фонде)

Справка о состоянии финансовой части 
лицевого счета лица, имеющего право 
на дополнительные меры государствен-
ной поддержки в виде государственного 
сертификата на материнский (семейный) 
капитал, выдаваемая территориальными 
органами Пенсионного Фонда Россий-
ской Федерации (предоставляется участ-
никами Подпрограммы)

Подлинник
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ной услуги, в том числе количество межведом-
ственных запросов, осуществляемых с помощью 
системы межведомственного взаимодействия; 

максимальное количество документов, самосто-
ятельно предоставляемых заявителем для получе-
ния муниципальной услуги;

максимальное время ожидания от момента об-
ращения за получением муниципальной услуги до 
фактического начала предоставления муниципаль-
ной услуги;

наличие информационной системы, автоматизи-
рующей процесс предоставления муниципальной 
услуги;

доступность бланков заявлений или иных доку-
ментов, необходимых для представления муници-
пальной услуги, в сети Интернет;

размещение информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке предостав-
ления муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, 
на информационных стендах, электронных табло 
в помещении органа, предоставляющего муници-
пальную услугу;

возможность получения консультации специали-
ста по вопросам предоставления муниципальной 
услуги по телефону, через сеть Интернет, по элек-
тронной почте, при личном обращении, при пись-
менном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей 
с ограниченными возможностями (наличие панду-
сов, специальных ограждений, перил, обеспечива-
ющих беспрепятственное передвижение инвалид-
ных колясок);

наличие электронной системы управления оче-
редью на прием для получения муниципальной ус-
луги;

количество консультаций по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства 
потенциального заявителя от ближайшего места 
предоставления муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жи-
тельства потенциального заявителя до ближайшего 
места предоставления муниципальной услуги на 
общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством 
предоставления муниципальной услуги, от общего 
числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом 
предоставления муниципальной услуги, от общего 
числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение 
положений Административного регламента;

доля обоснованных жалоб от общего количества 
обращений за получением муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для 
обжалования действий (бездействия) и (или) реше-
ний должностных лиц в ходе предоставления муни-
ципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполне-
ния административных процедур (действий), тре-
бования к порядку их выполнения 

29. При предоставлении муниципальной услуги 
выполняются следующие административные про-
цедуры:

прием и регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов;

рассмотрение документов и проверка содержа-
щихся в них сведений;

принятие решения о признании заявителя участ-
ником Подпрограммы либо об отказе в признании 
заявителя участником Подпрограммы;

направление (выдача) выписки из постановления 
Главы городского округа Сухой Лог о признании за-
явителя участником Подпрограммы либо об отказе 
в признании заявителя участником Подпрограммы.

Блок-схема предоставления муниципальной ус-
луги приведена в приложении к настоящему Адми-
нистративному регламенту.

30. Основанием для начала исполнения админи-
стративной процедуры «Прием и регистрация заяв-
ления и прилагаемых к нему документов» является 
поступление заявления и документов в отдел по во-
просам жилья.

31. Специалист отдела по вопросам жилья, от-
ветственный за прием документов:

 проверяет документы, удостоверяющие лич-
ность, полномочия заявителя, в том числе полно-
мочия представителя заявителя действовать от его 
имени, в случае если от имени заявителя действует 
представитель;

проверяет представленные документы, удосто-
веряясь в отсутствии оснований для отказа в при-
еме документов;

сличает представленные экземпляры оригина-
лов и копий документов.

32. Регистрация заявлений и документов, яв-
ляющихся основанием для признания заявителя 
участником Подпрограммы, производится путем 
внесения записи в журнал регистрации заявлений в 
течение трех рабочих дней со дня подачи заявления 
и документов. 

33. Ведение журнала регистрации заявлений 
осуществляется в порядке, предусмотренном по-
становлением Главы городского округа Сухой Лог 
от 16.03.2009 года №278-ПГ «Об утверждении ин-
струкции по делопроизводству в Администрации 
городского округа Сухой Лог».

34. При отсутствии оснований для отказа в при-
нятии заявления и документов, специалист отдела 
по вопросам жилья, ответственный за прием до-
кументов, оформляет расписку в получении до-
кументов, в которой перечисляет представленные 
документы и указывает дату их получения отделом 
по вопросам жилья, в двух экземплярах, один из 
которых передает заявителю, а второй помещает в 
учетное дело. 

35. При наличии оснований для отказа в приня-
тии заявления и документов, специалист отдела по 
вопросам жилья, ответственный за прием докумен-
тов, возвращает заявителю заявление и документы 
и устно разъясняет причину отказа.

36. Заявление и документы, прошедшие реги-
страцию, в течение одного рабочего дня направ-
ляются специалисту отдела по вопросам жилья, 
ответственному за рассмотрение документов, для 
проверки сведений, содержащихся в документах.

37. Результатом административной процедуры 
является регистрация заявления и документов и на-
правление их специалисту отдела по вопросам жи-
лья, ответственному за рассмотрение документов, 
либо отказ в регистрации заявления и документов.

38. Основанием для начала административной 
процедуры «Рассмотрение документов и проверка 
содержащихся в них сведений» является поступле-
ние заявления и документов, прошедших регистра-
цию, специалисту отдела по вопросам жилья, от-
ветственному за рассмотрение документов.

39. Специалист отдела по вопросам жилья, от-
ветственный за рассмотрение документов:

устанавливает факт полноты представления не-
обходимых документов;

устанавливает наличие (отсутствие) решения 
органа местного самоуправления о признании за-
явителя нуждающимся в улучшении жилищных ус-
ловий; в отношении заявителя, изъявившего жела-
ние участвовать в Подпрограмме, устанавливает 
наличие (отсутствие) документа, подтверждающе-
го признание заявителя участником подпрограммы 
«Обеспечение жильем молодых семей»; 

направляет межведомственные запросы;
устанавливает наличие (отсутствие) оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги.

Отдел по вопросам жилья запрашивает в порядке 
межведомственного взаимодействия:

в Сухоложский отдел филиала ФГБУ «ФКП Росре-
естра» по Свердловской области сведения о право-
обладателях жилого помещения, приобретенного 
молодой семьей с использованием средств ипо-
течного жилищного кредита (займа), полученного 
в период с 01.01.2006 по 31.12.2010 включительно, 

в случае если ранее заявитель проживал не на 
территории городского округа Сухой Лог в органе 
местного самоуправления по предыдущему ме-
сту жительства заявителя информацию о том, что 
право на улучшение жилищных условий с использо-
ванием социальной выплаты или иной формы госу-
дарственной поддержки за счет средств федераль-
ного и областного бюджета не реализовано, 

в случае представления заявителем государ-
ственного сертификата на материнский (семейный) 
капитал в Пенсионном Фонде сведения о состоя-
нии финансовой части лицевого счета заявителя, 
имеющего право на дополнительные меры госу-
дарственной поддержки в виде государственного 
сертификата на материнский (семейный) капитал.

Срок подачи отделом по вопросам жилья запроса 
в Сухоложский отдел филиала ФГБУ «ФКП Росрее-
стра» по Свердловской области, в орган местного 
самоуправления по предыдущему месту житель-
ства заявителя, Пенсионный Фонд составляет два 
рабочих дня со дня регистрации заявления и доку-
ментов в отделе по вопросам жилья.

40. После проверки представленных сведений 
специалист отдела по вопросам жилья, ответствен-
ный за рассмотрение документов, готовит проект 
постановления Главы городского округа Сухой Лог 
о признании (об отказе в признании) заявителя 
участником Подпрограммы.

41. Максимальный срок выполнения админи-
стративной процедуры «Рассмотрение документов 
и проверка содержащихся в них сведений» состав-
ляет семь рабочих дней.

42. Основанием для начала административной 
процедуры «Принятие решения о признании (об 
отказе в признании) заявителя участником Подпро-
граммы» является рассмотрение документов спе-
циалистом отдела по вопросам жилья.

43. В случае принятия решения о признании за-
явителя участником Подпрограммы специалист от-
дела по вопросам жилья, ответственный за рассмо-
трение документов, готовит проект постановления 
Главы городского округа Сухой Лог о признании за-
явителя участником Подпрограммы и представляет 
его на согласование и подписание в соответствии с 
установленным порядком издания муниципальных 
правовых актов.

44. В случае принятия решения об отказе в при-
знании заявителя участником Подпрограммы с уче-
том оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги, специалист отдела по вопросам 
жиля, ответственный за рассмотрение документов, 
готовит проект постановления Главы городского 
округа Сухой Лог об отказе в признании заявите-
ля участником Подпрограммы и представляет его 
на согласование и подписание в соответствии с 
установленным порядком издания муниципальных 
правовых актов.

45. Основанием для начала административной 
процедуры «Направление (выдача) выписки из по-
становления Главы городского округа Сухой Лог 
о признании (об отказе в признании) заявителя 
участником Подпрограммы» является принятие 
постановления Главы городского округа Сухой Лог 
о признании (об отказе в признании) заявителя 
участником Подпрограммы.

46. В течение трех рабочих дней со дня приня-
тия постановления Главы городского округа Сухой 
Лог о признании (об отказе в признании) заявите-
ля участником Подпрограммы заявителю выдается 
на руки или направляется почтовым отправлением 
выписка из постановления Главы городского округа 
Сухой Лог о признании (отказе в признании) заяви-
теля участником Подпрограммы.

47. Результатом административной процедуры 
является направление (выдача) заявителю выписки 
из постановления Главы городского округа Сухой 
Лог о признании (об отказе в признании) заявителя 
участником Подпрограммы.

4. Формы контроля исполнения муниципальной 
услуги

48. В целях эффективности, полноты и качества 
оказания муниципальной услуги контроль за предо-
ставлением муниципальной услуги (далее – кон-
троль) осуществляется Главой городского округа, 
начальником отдела по вопросам жилья.

49. Задачами осуществления контроля являются:
соблюдение специалистами отдела по вопросам 

жилья положений Административного регламента, 
порядка и сроков осуществления административ-
ных процедур и действий; 

предупреждение и пресечение возможных нару-
шений прав и законных интересов заявителей;

выявление имеющихся нарушений прав и закон-
ных интересов заявителей и устранение таких на-
рушений;

совершенствование процесса оказания муници-
пальной услуги.

50. Формами осуществления контроля являются 
проверки (плановые и внеплановые) и текущий кон-
троль.

51. Текущий контроль за надлежащим выполне-
нием специалистами отдела по вопросам жилья 
административных действий в рамках администра-
тивной процедуры осуществляется начальником 
отдела по вопросам жилья.

52. По результатам проведенных проверок в 
случае выявления нарушений порядка и сроков ис-
полнения муниципальной услуги осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. Результат проверки оформляется в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные нарушения 
и предложения по их устранению. Акт подписывает-
ся начальником отдела по вопросам жилья, утверж-
дается Главой городского округа Сухой Лог или его 
заместителем.

53. Специалисты отдела по вопросам жилья не-
сут ответственность за неправомерные действия 
(бездействие) в соответствии с их должностными 
инструкциями и действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц и муниципальных служащих 

54. Данный раздел административного регламен-
та определяет особенности подачи и рассмотрения 
жалоб на нарушение порядка предоставления му-
ниципальной услуги, выразившееся в неправомер-
ных решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и его должностных лиц, специ-
алистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
при предоставлении муниципальной услуги (далее 
- жалобы).

55. В соответствии со статьей 4 Закона Россий-
ской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, на-
рушающих права и свободы граждан» гражданин 
вправе обратиться с жалобой на действия (реше-
ния), нарушающие его права и свободы, либо не-
посредственно в суд, либо в порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

56. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с учетом особенностей, 
установленных настоящим административным ре-
гламентом.

57. Должностные лица, наделенные полномочи-
ями по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администра-
ции городского округа Сухой Лог, начальник отде-
ла по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

58. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке об-
жалования решений и действий (бездействия) Ад-
министрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

59. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

60. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

61. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

62. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 
должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от имени 
заявителя без доверенности.

63. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, Ад-
министрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

64. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
65. Жалоба рассматривается в порядке, установ-

ленном настоящим административным регламен-
том.

66. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

Решения и действия (бездействие) Администра-
ции городского округа Сухой Лог или его должност-
ных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, могут быть 
обжалованы гражданином в досудебном (внесу-
дебном) порядке, если он считает, что в ходе пре-
доставления муниципальной услуги нарушены его 
права и свободы.

67. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

68. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении жа-
лобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

69. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

70. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

71. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

72. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или электронный адрес, по которому 
должен быть направлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и дату.
73. В случае необходимости в подтверждение 

своих доводов заявитель прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо их копии.

74. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе оставить жалобу без ответа в следующих 
случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроза жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-ли-
бо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

3) ответ по существу поставленного в жалобе 
вопроса не может быть дан без разглашения све-
дений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, при этом 
заявителю жалобы сообщается о невозможности 
дать ответ по существу в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений.

75. Администрация городского округа Сухой Лог 
вправе отказать в удовлетворении жалобы в следу-
ющих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы.

76. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
77. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
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ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы на-
правляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме.

78. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

79. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

80. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

81. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава ад-
министративного правонарушения или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполно-
моченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-
но направляет соответствующие материалы в орга-
ны прокуратуры.

82. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.

Приложение №10
к постановлению Главы

городского округа Сухой Лог
от 15.07.2014 г. №1538-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление социальных выплат 
молодым семьям на приобретение 

(строительство) жилья»
1. Общие положения
1. Административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление соци-
альных выплат молодым семьям на приобретение 

(строительство) жилья» 
(далее – Административ-
ный регламент) разрабо-
тан в целях повышения 
качества предоставле-
ния и доступности муни-
ципальной услуги, повы-
шения эффективности 
деятельности органов 
местного самоуправ-
ления, создания ком-
фортных условий для 
участников отношений, 
возникающих в процес-
се предоставления му-
ниципальной услуги, и 
определяет сроки и по-
следовательность адми-
нистративных процедур 
(действий).

2. Получателями муни-
ципальной услуги высту-
пают молодые семьи, в 
том числе неполные, со-
стоящие из одного моло-
дого родителя и одного 
и более детей, соответ-
ствующие следующим 
условиям:

молодая семья по-
стоянно проживает на 
территории городского 
округа Сухой Лог;

члены молодой семьи 
являются гражданами 
Российской Федерации 
или иностранными граж-
данами, если последнее 
предусмотрено между-
народными договорами 
Российской Федерации; 

семья признана нуж-
дающейся в улучшении 
жилищных условий;

у семьи имеются до-
ходы, позволяющие по-
лучить кредит, либо иные 
денежные средства, 
достаточные для опла-
ты расчетной (средней) 
стоимости жилья в части, 
превышающей размер 
предоставляемой соци-

альной выплаты;
семья признана участницей подпрограммы 

«Обеспечение жильем молодых семей» федераль-
ной целевой программы «Жилище».

 Граждане, указанные в настоящем пункте, далее 
именуются заявителями.

3. От имени заявителей с заявлениями о предо-
ставлении муниципальной услуги вправе обратить-
ся их представители. Полномочия представителя 
при этом должны быть подтверждены надлежащим 
образом оформленной доверенностью, полномо-
чия опекунов – решением об установлении опеки.

4. Информирование заявителей о предоставле-
нии муниципальной услуги осуществляют специ-
алисты отдела по вопросам жилья Администрации 
городского округа Сухой Лог (далее – уполномо-
ченный орган).

Информацию о порядке предоставления муни-
ципальной услуги, сведения о ходе предоставления 
услуги можно получить:

непосредственно в уполномоченном органе, ока-
зывающем муниципальную услугу;

на официальном сайте Администрации город-
ского округа Сухой Лог;

на информационных стендах уполномоченного 
органа, расположенных в здании Администрации 
городского округа Сухой Лог;

из федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг «функций»: http://gosuslugi.
ru, http://66.gosuslugi.ru.

5. Предоставление муниципальной услуги воз-
можно также с использованием универсальной 
электронной карты.

6. В предоставлении услуги участвует специали-
сты Министерства физической культуры, спорта и 
молодежной политики Свердловской области (да-
лее – Министерство) и уполномоченный орган.

График приёма заявителей в Министерстве и 
уполномоченном органе представлен в таблице 1.

7. Заявитель может обратиться в уполномочен-
ный орган лично либо направить обращение в пись-
менном виде или в форме электронного документа.

Информирование и консультирование заявите-
лей по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется в устной и письменной фор-
ме.

Все обращения регистрируются в журнал для ре-
гистрации обращений граждан.

Ответ на обращение, поступившее в форме элек-
тронного документа, направляется в форме элек-
тронного документа по адресу электронной почты, 
указанному в обращении, или в письменной форме 
по почтовому адресу, указанному в обращении.

Срок рассмотрения письменного или электрон-
ного обращения заявителя и направление письмен-
ного ответа на него не превышает 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения.

Максимальное время консультирования заявите-
лей на устном приеме составляет не более 40 ми-
нут.

Информирование и консультирование заявите-
лей осуществляется по вопросам:

о порядке представления документов, необходи-

мых для предоставления заявителям социальных 
выплат на приобретение (строительство) жилья;

о требованиях, предъявляемых к заявителям для 
предоставления им социальных выплат на приоб-
ретение (строительство) жилья;

об источниках получения документов, необходи-
мых для предоставления заявителям социальных 
выплат на приобретение (строительство) жилья;

о местах и графиках приема заявителей специ-
алистами уполномоченного органа;

о порядке и сроках рассмотрения заявлений и 
документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о 
рассмотрении его заявления и документов по теле-
фону, через Интернет, по электронной почте.

Информация о предоставления муниципальной 
услуги предоставляется бесплатно.

8. На информационных стендах размещается 
следующая информация:

извлечения из законодательных и иных норма-
тивных правовых актов, содержащих нормы, регу-
лирующие деятельность по предоставлению муни-
ципальной услуги;

настоящий Административный регламент ;
краткое описание порядка предоставления му-

ниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, а также требования, 
предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей.
9. На официальном сайте Администрации город-

ского округа Сухой Лог размещается следующая 
информация:

сведения о местонахождении, графике работы, 
контактных телефонах, адресах электронной почты 
уполномоченного органа;

извлечения из нормативных правовых актов, ре-
гулирующих предоставление муниципальной услу-
ги;

настоящий Административный регламент.
2. Стандарт предоставления муниципальной ус-

луги
10. Наименование муниципальной услуги – «Пре-

доставление социальных выплат молодым семьям 
на приобретение (строительство) жилья».

11. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу - муниципальная услуга пре-
доставляется отделом по вопросам жилья Админи-
страции городского округа Сухой Лог.

В целях оптимизации и повышения качества 
предоставления муниципальной услуги, снижения 
административных барьеров, муниципальная ус-
луга, в том числе исполняется Государственным 

бюджетным учреждением Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных (муниципальных) услуг» (много-
функциональный центр). 

12. Результатом предоставления муниципальной 
услуги является выдача молодой семье – участнице 
Подпрограммы свидетельства о праве на получе-
ние социальной выплаты на приобретение (строи-
тельство) жилья либо отказ в выдаче такого свиде-
тельства.

13. Срок предоставления муниципальной услуги.
Выдача (отказ в выдаче) свидетельства о праве 

на получение социальной выплаты на приобрете-
ние (строительство) жилья производится Админи-
страцией городского округа Сухой Лог в течение 
двух месяцев после получения уведомления о ли-
митах бюджетных ассигнований из бюджета Сверд-
ловской области.

14. Правовые основания для предоставления му-
ниципальной услуги.

Правовым основанием для предоставления му-
ниципальной услуги является включение молодой 
семьи в список молодых семей – претендентов 
на получение социальной выплаты на приобрете-
ние жилого помещения или строительство инди-
видуального жилого дома в планируемом году по 
Свердловской области, утвержденный приказом 
Министерства.

15. Предоставление муниципальной услуги осу-
ществляется в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской 
Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении 
Положения «О признании помещения жилым по-
мещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции»;

Постановление Правительства Российской Фе-
дерации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной це-
левой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы»;

Постановление Правительства Свердловской 
области от 29.10.2013 №1332-ПП «Об утвержде-
нии государственной программы Свердловской 
области «Развитие физической культуры,  спорта и 
молодежной политики в Свердловской области до 
2020 года»;

Постановление Главы городского округа Су-
хой Лог от 28.04.2012 №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Администра-
цией городского округа Сухой Лог муниципальных 
услуг, и порядка определения размера платы за их 

Таблица 1

Наименование уполномоченного органа Адрес, номер телефона Приемные дни Приемные часы

Администрация городского округа Сухой Лог
г. Сухой Лог,

ул. Кирова, д. 7а, 
тел. 8(34373) 4-46-51

Понедельник 8:00 – 17:00 

Среда 8:00 – 17:00

Министерство физической культуры, спорта и 
молодежной политики Свердловской области

г.Екатеринбург,
ул. Малышева, д. 101, к. 428,

тел. 371 25 62
Вторник 14:00 – 17:00

Таблица 2
Категория и (или) наименование 

представляемого документа
Форма представления 

документа Примечание

1. Заявление о предоставлении социальной выпла-
ты на приобретение (строительство) жилья Подлинник

Заявление оформляется в про-
извольной форме заявителями – 

участниками Подпрограммы

3. Документ, удостоверяющий личность заявителя, 
в том числе:

Копия с предъявлением 
подлинника или нотариально 

заверенная копия

Документы представляются 
в обязательном порядке

3.1. Паспорт гражданина Российской Федерации То же То же

3.2. Вид на жительство*
Копия с предъявлением 

подлинника или нотариально 
заверенная копия

Документы представляются 
в обязательном порядке

3.3. Военный билет офицера запаса* То же То же
3.4. Военный билет солдата, матроса, сержанта, 
старшины, прапорщика, мичмана*
3.5. Временное удостоверение личности гражда-
нина Российской Федерации по форме №2-П*
3.6. Временное удостоверение, выданное взамен 
военного билета офицера запаса*
3.7. Временное удостоверение, выданное вза-
мен военного билета солдата, матроса, сержанта, 
старшины, прапорщика, мичмана*
3.8. Общегражданский заграничный паспорт граж-
данина Российской Федерации (образца 1997 
года)*
3.9. Свидетельство о рождении*
3.10. Удостоверение гражданина, подлежащего 
призыву на военную службу*

4. Свидетельство о заключении брака*
Копия с предъявлением 

подлинника или нотариально 
заверенная копия

На неполную молодую семью 
не распространяется

5. Документы, подтверждающие признание мо-
лодой семьи в качестве семьи, имеющей доходы, 
позволяющие получить кредит либо иные денеж-
ные средства для оплаты расчетной (средней) 
стоимости жилья в части, превышающей размер 
предоставляемой социальной выплаты, из числа 
следующих:

Подлинник
Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограмм

5.1. Справка из кредитной организации, в которой 
указан размер кредита (займа), который может 
быть предоставлен одному из супругов молодой 
семьи исходя из совокупного дохода семьи**

Подлинник
Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы

5.2. Справка организации, предоставляющей 
заем, в которой указан размер предоставляемого 
займа**

То же
Документы предоставляются 
заявителями – участниками

Подпрограммы

5.3. Выписка из банка со счета по вкладу или ли-
цевого счета**

Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы

5.4. Соглашение между гражданами о предостав-
лении займа на приобретение жилья**

Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы

5.5. Государственный сертификат на материнский 
(семейный) капитал** 

Копия с предъявлением 
подлинника или нотариально 

заверенная копия

Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы
6. Кредитный договор (договор займа), заключен-
ный в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 
2010 года *

Копия с предъявлением 
подлинника или нотариально 

заверенная копия

Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы
7. Справка о ссудной задолженности по ипотечно-
му жилищному кредиту (займу) из кредитной орга-
низации, предоставившей заявителю ипотечный 
жилищный кредит (заем)**

Подлинник
Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы

согласие совершеннолетних членов семьи на 
обработку органами местного самоуправления 
городского округа Сухой Лог, исполнительными 
органами государственной власти Свердловской 
области, федеральными органами исполнитель-
ной власти персональных данных о членах семьи, 
оформленное в соответствии со статьей 9 Феде-
рального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О 
персональных данных». 

Подлинник
Документы предоставляются 
заявителями – участниками 

Подпрограммы

*Документ включен в перечень документов, предоставляемых заявителем, утвержденный частью 6 пункта 7 Феде-
рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

** Документ является результатом оказания услуги, являющейся необходимой и обязательной для предоставления 
муниципальной услуги. 
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оказание»; 
Постановление Главы городского округа Сухой 

Лог от 15.04.2013 года №725-ПГ «Об утверждении 
муниципальной программы «Обеспечение жильем 
молодых семей на территории городского округа 
Сухой Лог» на 2011-2015 годы» (с изменениями, 
внесенными постановлением Главы городского 
округа Сухой Лог от 02.12.2013 №2554-ПГ). 

16. Исчерпывающий перечень документов, не-
обходимых в соответствии с законодательными 
или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги с разде-
лением на документы и информацию, которые за-
явитель должен представить самостоятельно, и 
документы, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат 
представлению в рамках межведомственного ин-
формационного взаимодействия.

Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации 

или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими от-
ношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, 
которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного са-
моуправления либо подведомственных органам 
государственной власти или органам местного 
самоуправления организаций в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, Свердловской области и муниципальным 
правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в перечень, определенный частью 6 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Перечень документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, определен 
Постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной це-
левой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы» 
и Постановлением Правительства Свердловской 
области от 29.10.2013 №1332-ПП «Об утвержде-
нии государственной программы Свердловской 
области «Развитие физической культуры, спорта и 
молодежной политики в Свердловской области до 
2020 года».

Перечень необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов, подлежащих 
представлению заявителем и (или) уполномочен-
ным лицом, приведен в таблице 2.

Перечень необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги документов, находящихся в 
распоряжении органов государственной власти, 
органов местного самоуправления и подведом-
ственных им организаций, указан в таблице 3. 

С 01.07.2012 указанные документы могут быть 
получены без участия заявителя в ходе межведом-
ственного информационного обмена. Заявитель 
вправе по собственной инициативе представить 
эти документы.

17. Перечень услуг, которые являются необходи-
мыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги, приведен в таблице 4.

В соответствии с требованиями пункта 3 ча-
сти 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» органы, пре-
доставляющие государственные и муниципальные 
услуги, не вправе требовать от заявителя действий, 
в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обра-
щением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления и организации, за ис-
ключением услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, включенных в перечень, утвержденный 
постановлением Главы городского округа Сухой 
Лог от 28.04.2012 года №802-ПГ «Об утверждении 
Перечня услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления Администра-
цией городского округа Сухой Лог муниципальных 
услуг, и порядка определения размера платы за их 
оказание».

18. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в приеме документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги:

представление нечитаемых документов, доку-
ментов с приписками, подчистками, помарками;

представление документов лицом, не уполно-
моченным в установленном порядке на подачу до-
кументов (при подаче документов для получения 
услуги на другое лицо);

отсутствие в письменном обращении указаний 
на фамилию, имя, отчество (при наличии послед-
него) гражданина, направившего обращение, и по-

чтовый адрес, по которому должен быть направлен 
ответ (с указанием индекса).

19. Исчерпывающий перечень оснований для от-
каза в предоставлении муниципальной услуги:

в случае нарушения установленного срока пред-
ставления необходимых документов;

в случае непредставления или представления 
неполного пакета документов;

в случае недостоверности сведений, содержа-
щихся в представленных документах,

в случае несоответствия построенного (приоб-
ретенного) жилого помещения требованиям под-
программы.

20. Размер платы, взимаемый с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бес-
платно.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при 
подаче заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предостав-
ления муниципальной услуги составляет не более 
15 минут.

22. Срок регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги составляет три рабочих дня.

23. Требования к помещению, в котором предо-
ставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, 
местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем докумен-
тов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги:

23.1. Здание, в котором предоставляется муни-
ципальная услуга, располагается с учетом пеше-
ходной доступности (не более 10 минут пешком) 
для заявителей от остановок общественного транс-
порта. Вход в здание оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию о 
наименовании органа местного самоуправления. 
На территории, прилегающей к месторасположе-
нию здания, в котором предоставляется муници-
пальная услуга, оборудуются места для парковки 
автотранспортных средств;

23.2. Прием заявителей осуществляется в специ-
ально отведенных для этих целей помещениях, обе-
спечивающих комфортные условия для заявителей 
и оптимальные условия для работы специалистов;

23.3. Помещения для ожидания оборудуются 
стульями или скамьями (банкетками), а для удоб-
ства заполнения запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги - столами и информационными 
стендами с образцами заполнения запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги;

23.4. Кабинет приема заявителей оборудует-
ся информационными табличками (вывесками) с 
указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, 
осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги, и режима работы;

23.5. Рабочее место специалиста, осуществляю-
щего предоставление муниципальной услуги, обо-
рудуется персональным компьютером с возмож-
ностью доступа к необходимым информационным 
базам данных и печатающим устройствам;

 23.6. Помещение должно соответствовать тре-
бованиям противопожарной безопасности, сани-
тарно-эпидемиологическим правилам и нормати-
вам.

24. Показатели доступности и качества муници-
пальной услуги: 

количество обращений за получением муници-
пальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;
среднее количество человеко-часов, затрачен-

ных на оказание одной муниципальной услуги;
количество регламентированных посещений ор-

гана власти для получения муниципальной услуги;
максимальное количество документов, необхо-

димых для оказания одной муниципальной услуги;
максимальное количество межведомственных 

запросов для обеспечения получения муниципаль-
ной услуги, в том числе количество межведом-
ственных запросов, осуществляемых с помощью 
системы межведомственного взаимодействия;

максимальное количество документов, самосто-
ятельно предоставляемых заявителем для получе-
ния муниципальной услуги;

максимальное время ожидания от момента обра-
щения за муниципальной услугой до фактического 
начала оказания муниципальной услуги;

возможность получения услуги через многофунк-
циональный центр;

наличие информационной системы, автоматизи-
рующей процесс оказания муниципальной услуги;

размещение информации о порядке оказания 
муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания 
муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на 
информационных стендах, электронных табло, раз-
мещенных в помещении органа власти, оказываю-
щего муниципальной услугу;

возможность получения консультации должност-
ного лица по вопросам предоставления муници-
пальной услуги:

по телефону,
через сеть Интернет,
по электронной почте,
при личном обращении,
при письменном обращении;
обеспечение возможности обслуживания людей 

с ограниченными возможностями (наличие панду-
сов, специальных ограждений, перил, обеспечива-
ющих беспрепятственное передвижение инвалид-
ных колясок);

наличие электронной системы управления оче-
редью на прием для получения муниципальной ус-
луги;

количество консультаций по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства по-
тенциального заявителя от ближайшего места ока-
зания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жи-
тельства потенциального заявителя до ближайшего 
места оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жи-
тельства потенциального заявителя до ближайшего 
места оказания муниципальной услуги на обще-
ственном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством 
предоставления муниципальной услуги, от общего 
числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом 
предоставления муниципальной услуги, от общего 
числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение 
требований настоящего Административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги;

доля обоснованных жалоб от общего количества 
обращений за получением муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для 
обжалования действий (бездействия) и (или) ре-
шений должностных лиц, осуществленных и (или) 
принятых в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

25. Иные требования, в том числе учитывающие 
особенности предоставления муниципальной услу-
ги в многофункциональном центре и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме.

25.1. Особенности организации предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном 
центре.

Предоставление муниципальной услуги в много-
функциональном центре осуществляется в соответ-
ствии с Федеральными законами, иными норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми 
актами по принципу «одного окна», в соответствии 
с которым предоставление муниципальной ус-
луги осуществляется после однократного обра-
щения заявителя с соответствующим запросом, 
а взаимодействие с органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, осуществляется много-
функциональным центром без участия заявителя в 
соответствии с нормативными правовыми актами и 
соглашением о взаимодействии.

Перечень муниципальных услуг, предоставляе-
мых в многофункциональном центре, утверждает-
ся постановлением Главы городского округа Сухой 
Лог.

25.2. Особенности организации предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме:

1) предоставление муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе взаимодействие 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальных услуг или организующих предоставле-
ние муниципальных услуг, и заявителей, осущест-
вляется на базе информационных систем, включая 
государственные и муниципальные информацион-
ные системы, составляющие информационно-тех-
нологическую и коммуникационную инфраструкту-
ру;

2) правила и порядок информационно-техно-
логического взаимодействия информационных 
систем, используемых для предоставления муни-
ципальной услуги в электронной форме, а также 
требования к инфраструктуре, обеспечивающей 
их взаимодействие, устанавливаются Правитель-
ством Российской Федерации;

3) Единый портал государственных и муници-
пальных услуг является федеральной государствен-
ной информационной системой, обеспечивающей 
предоставление государственных и муниципаль-
ных услуг, а также услуг в электронной форме и до-
ступ заявителей к сведениям о государственных 
и муниципальных услугах, предназначенным для 
распространения с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 
размещенным в государственных и муниципальных 
информационных системах, обеспечивающих ве-
дение соответственно реестров государственных и 
муниципальных услуг;

5) обеспечение информационного обмена с со-
ответствующими информационными системами 
органов, предоставляющих государственные ус-
луги, органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, организаций, предоставляющих услуги, 
многофункциональных центров в целях предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме 
при использовании единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг осуществляется с при-
менением единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия в порядке, установ-
ленном Правительством Российской Федерации.

3. Состав, последовательность и сроки выпол-
нения административных процедур, требования к 
порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в элек-
тронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональ-
ном центре

26. В ходе предоставления муниципальной ус-
луги выполняются следующие административные 
процедуры:

уведомление заявителей о необходимости пре-

доставления заявления и документов;
прием и регистрация заявления и прилагаемых к 

нему документов;
рассмотрение документов и проверка содержа-

щихся в них сведений;
принятие решения о предоставлении (отказе в 

предоставлении) социальной выплаты на приобре-
тение (строительство) жилья или погашение основ-
ной суммы долга по ипотечным жилищным креди-
там (займам) (далее – социальные выплаты).

Блок-схема предоставления муниципальной ус-
луги представлена в приложении к настоящему ад-
министративному регламенту.

27. Основанием для начала административной 
процедуры «Уведомление заявителей о необходи-
мости предоставления заявления и документов» 
является получение уполномоченным органом 
уведомления о лимитах бюджетных обязательств, 
предназначенных на предоставление субсидий из 
бюджета Свердловской области, предназначенных 
для предоставления социальных выплат (далее – 
уведомление о получении субсидии).

28. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за рассмотрение документов, в течение 
трех рабочих дней со дня получения уведомления 
о получении субсидии готовит проект уведомле-
ния о необходимости представления заявителем 
документов для получения социальной выплаты с 
разъяснением порядка и условий использования 
социальной выплаты (далее – проект уведомления) 
и представляет его на подписание руководителю 
уполномоченного органа (его заместителю).

29. Руководитель уполномоченного органа (его 
заместитель) рассматривает и подписывает проект 
письма в течение одного рабочего дня.

30. В течение одного рабочего со дня подписа-
ния письма документ направляется или выдается 
заявителю.

31. Основанием для начала исполнения админи-
стративной процедуры «Прием и регистрация заяв-
ления и прилагаемых к нему документов» является 
поступление заявления в уполномоченный орган.

32. Специалист, уполномоченного органа, ответ-
ственный за прием документов, устанавливает лич-
ность заявителя, в том числе проверяет документы, 
удостоверяющие личность, полномочия заявителя, 
в том числе полномочия представителя заявителя 
действовать от его имени.

33. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за прием документов, проверяет соответ-
ствие представленных документов требованиям, 
удостоверяясь в том, что:

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

тексты документов написаны разборчиво, наи-
менования юридических лиц – без сокращений, с 
указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, 
адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркну-
тых слов и иных неоговоримых исправлений;

документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет однозначно истолко-
вать их содержание.

34. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за прием документов, сличает представ-
ленные экземпляры оригиналов и копий докумен-
тов.

35. Регистрация заявления и документов произ-
водится путем внесения записи в журнал регистра-
ции заявлений в течение трех рабочих дней со дня 
подачи заявления и документов. 

36. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за прием документов, оформляет рас-
писку, в которой перечисляются представленные 
документы и указывается дата их получения, в двух 
экземплярах.

37. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за прием документов, передает заяви-
телю первый экземпляр расписки, а второй экзем-
пляр помещает в учетное дело.

38. Заявления и документы, прошедшие реги-
страцию, в течение одного рабочего дня направ-
ляются специалисту уполномоченного органа для 
проверки сведений, содержащихся в документах.

39. Результатами административной процедуры 
являются регистрация заявления и документов и 
направление их специалисту уполномоченного ор-
гана, ответственному за рассмотрение документов, 
либо отказ в регистрации заявления и документов.

40. Основанием для начала административной 
процедуры «Рассмотрение документов и проверка 
содержащихся в них сведений» является поступле-
ние заявления и документов, прошедших регистра-
цию, специалисту уполномоченного органа, ответ-
ственному за рассмотрение документов.

41. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за рассмотрение документов, осущест-
вляет проверку сведений, содержащихся в доку-
ментах, и направляет межведомственные запросы, 
предусмотренные Административным регламен-
том.

42. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за рассмотрение документов:

устанавливает факт полноты представления за-
явителем необходимых документов;

устанавливает право заявителя на принятие его в 
качестве нуждающегося в жилом помещении;

устанавливает соответствие документов требо-
ваниям законодательства;

проверяет надлежащее оформление докумен-
тов.

43. При установлении наличия оснований для от-
каза в представлении социальной выплаты специ-
алист уполномоченного органа, ответственный за 
рассмотрение документов, готовит заключение об 
отказе в представлении заявителю социальной вы-
платы (далее – заключение) и представляет его на 
подписание руководителю уполномоченного орга-
на (его заместителю).

44. Руководитель уполномоченного органа (его 
заместитель) рассматривает и подписывает заклю-
чение в течение трех рабочих дней.

Таблица 3
Категория и (или) наименование 

документа
Документ, представляемый заявителем 

по собственной инициативе
Форма представ-
ления документа 

заявителем
1. Выписка из Единого государствен-
ного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о наличии 
(отсутствии) регистрации права соб-
ственности на недвижимое имущество у 
заявителя и членов его семьи

Свидетельство о государственной регистрации права 
собственности на жилое помещение, приобретенное 
(построенное) с использованием средств ипотечного 
жилищного кредита (займа), полученного в период с 1 
января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно 

Копия с предъявле-
нием подлинника 
либо нотариально 
заверенная копия

2. Выписка из Единого государствен-
ного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о наличии 
(отсутствии) регистрации права соб-
ственности на недвижимое имущество у 
заявителя и членов его семьи

Договор купли-продажи жилого помещения, приоб-
ретенного молодой семьей с использованием средств 
ипотечного жилищного кредита (займа), полученного 
в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года 
включительно

Копия с предъявле-
нием подлинника 
либо нотариально 
заверенная копия

3. Решение органа местного самоуправ-
ления и признании заявителя нуждаю-
щимся в улучшении жилищных условий

Выписка из решение органа местного самоуправления 
и признании заявителя нуждающимся в улучшении жи-
лищных условий

Подлинник

Таблица 4

Наименование услуги Порядок, размер 
и основания взимания платы за услугу

Выдача документов, подтверждающих наличие у семьи до-
ходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных 
средств для оплаты расчетной стоимости жилья

Услуга предоставляется бесплатно организацией, предо-
ставляющей жилищные кредиты и займы

Выдача справки о размере оформленного кредита Услуга предоставляется бесплатно организацией, предо-
ставляющей жилищные кредиты и займы
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45. В течение второго рабочего со дня подписа-
ния заключения документ направляется в отдел.

46. Специалист отдела, ответственный за рас-
смотрение документов, в течение 10 рабочих дней 
со дня получения заключения информирует моло-
дую семью о принятом решении.

47. В случае соответствия представленных доку-
ментов требованиям настоящего Административ-
ного регламента, специалист уполномоченного ор-
гана, ответственный за рассмотрение документов, 
оформляет свидетельство о праве на получение 
социальной выплаты на приобретение (строитель-
ство) жилья.

48. Результатами административной процедуры 
является выдача молодой семье – участнице Под-
программы свидетельства о праве на получение 
социальной выплаты на приобретение (строитель-
ство) жилья либо отказ в выдаче такого свидетель-
ства.

49. На каждую семью, получившую социальную 
выплату, заводится учетное дело, в котором долж-
ны содержаться все необходимые документы, под-
тверждающие основания для включения молодой 
семьи в Подпрограмму.

50. Специалист уполномоченного органа, ответ-
ственный за рассмотрение документов, обеспечи-
вает хранение учетных дел заявителей, получивших 
социальные выплаты.

51. Особенностями выполнения администра-
тивных процедур в многофункциональном центре 
являются:

1) прием запросов заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги;

2) представление интересов заявителей при вза-
имодействии с органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, а также организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальных услуг, в том 
числе с использованием информационно-техноло-
гической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, при взаимодей-
ствии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке пре-
доставления муниципальных услуг в многофункци-
ональном центре, о ходе выполнения запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением му-
ниципальных услуг, а также консультирование зая-
вителей о порядке предоставления муниципальных 
услуг в многофункциональном центре;

5) взаимодействие с государственными органа-
ми и органами местного самоуправления по вопро-
сам предоставления муниципальных услуг, а также 
с организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг, в том числе посредством на-
правления межведомственного запроса с исполь-
зованием информационно – технологической и 
коммуникационной инфраструктуры;

6) выдачу заявителям документов органов, пре-
доставляющих муниципальные услуги, по резуль-
татам предоставления муниципальных услуг, если 
иное не предусмотрено законодательством Рос-
сийской Федерации;

6.1.) составление и выдачу заявителям доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направлен-
ных в многофункциональный центр по результатам 
предоставления муниципальных услуг органами, 
предоставляющими муниципальные услуги, в соот-
ветствии с требованиями, установленными Прави-
тельством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информа-
ционных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги, в том числе с использованием 
информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, если это предусмотрено 
соглашением о взаимодействии и иное не предус-
мотрено федеральным законом, и выдачу заявите-
лям на основании такой информации документов, 
включая составление на бумажном носителе и за-
верение выписок из указанных информационных 
систем, в соответствии с требованиями, установ-
ленными Правительством Российской Федерации. 
Если иное не предусмотрено правилами органи-
зации деятельности многофункционального цен-
тра, утверждаемыми Правительством Российской 
Федерации, составленные на бумажном носителе 
и заверенные многофункциональным центром вы-
писки из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, приравнива-
ются к выпискам из информационных систем на 
бумажном носителе, составленным самим орга-
ном, предоставляющим муниципальные услуги;

8) иные функции, установленные нормативными 
правовыми актами и соглашениями о взаимодей-
ствии.

52. Особенностями выполнения административ-
ных процедур в электронной форме являются через 
Единый портал государственных и муниципальных 
услуг обеспечение: 

а) доступа заявителей к сведениям о государ-
ственных и муниципальных услугах,

б) доступности для копирования и заполнения 
в электронной форме запроса и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услу-
ги,

в) возможности подачи заявителем с использо-
ванием информационно-телекоммуникационных 
технологий запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги,

г) возможности получения заявителем сведений 
о ходе выполнения запроса о предоставлении му-
ниципальной услуги,

д) возможности получения заявителем с исполь-
зованием информационно-телекоммуникационных 
технологий результатов предоставления муници-
пальной услуги,

е) реализации иных функций, которые вправе 
определить Правительство Российской Федера-
ции;

4. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

53. Настоящий регламент по предоставлению 
муниципальной услуги является обязательным для 
исполнения специалистами отдела по вопросам 
жилья.

54. Текущий контроль соблюдения последова-

тельности действий, определенных администра-
тивными процедурами при исполнении функций, 
осуществляется начальником отдела по вопросам 
жилья путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения специалистами отдела регламента, 
нормативных правовых актов Российской Федера-
ции.

55. Контроль полноты и качества исполнения 
функции включает в себя проведение проверок, 
выявление и устранение нарушений порядка и 
сроков исполнения муниципальной функции, рас-
смотрение обращений заявителей в ходе испол-
нения функции, содержащие жалобы на решения, 
действия (бездействие) специалистов отдела по 
вопросам жилья.

56. По результатам проведенных проверок в 
случае выявления нарушений порядка и сроков ис-
полнения муниципальной функции осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в со-
ответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. Результат проверки оформляется в виде 
акта, в котором отмечаются выявленные нарушения 
и предложения по их устранению. Акт подписывает-
ся начальником отдела по вопросам жилья, утверж-
дается Главой городского округа Сухой Лог или его 
заместителем.

57. Специалисты отдела по вопросам жилья не-
сут ответственность за неправомерные действия 
(бездействие) в соответствии с их должностными 
инструкциями и действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжало-
вания решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, государственных или муници-
пальных служащих

58. Данный раздел административного регламен-
та определяет особенности подачи и рассмотрения 
жалоб на нарушение порядка предоставления му-
ниципальной услуги, выразившееся в неправомер-
ных решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и его должностных лиц, специ-
алистов, предоставляющих муниципальную услугу, 
при предоставлении муниципальной услуги (далее 
- жалобы).

59. В соответствии со статьей 4 Закона Россий-
ской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 
«Об обжаловании в суд действий и решений, на-
рушающих права и свободы граждан» гражданин 
вправе обратиться с жалобой на действия (реше-
ния), нарушающие его права и свободы, либо не-
посредственно в суд, либо в порядке досудебного 
(внесудебного) обжалования - к вышестоящему в 
порядке подчиненности органу.

60. Подача и рассмотрение жалоб осуществля-
ются в порядке, предусмотренном Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», с учетом особенностей, 
установленных настоящим административным ре-
гламентом.

61. Должностные лица, наделенные полномочи-
ями по рассмотрению жалобы: Глава городского 
округа Сухой Лог, заместитель главы Администра-
ции городского округа Сухой Лог, начальник отде-
ла по вопросам жилья Администрации городского 
округа Сухой Лог.

Уполномоченные на рассмотрение жалоб долж-
ностные лица обеспечивают прием и рассмотрение 
жалоб в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента.

62. Администрация городского округа Сухой Лог 
обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжа-

лования решений и действий (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, посредством 
размещения информации на стендах в местах пре-
доставления муниципальной услуги, на его офици-
альном сайте в сети Интернет;

3) консультирование заявителей о порядке об-
жалования решений и действий (бездействия) Ад-
министрации городского округа Сухой Лог и его 
должностных лиц, специалистов отдела по вопро-
сам жилья, предоставляющих муниципальную услу-
гу, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме;

4) жалоба, поступившая в письменной форме в 
Администрацию городского округа Сухой Лог под-
лежит обязательной регистрации в журнале учета 
жалоб на решения и действия (бездействия) орга-
на местного самоуправления, предоставляющего 
государственную услугу, и его должностных лиц, 
специалистов отдела по вопросам жилья, предо-
ставляющих муниципальную услугу, не позднее 
следующего рабочего дня со дня ее поступления с 
присвоением ей регистрационного номера.

63. Заявитель, подавший жалобу, несет ответ-
ственность в соответствии с законодательством за 
достоверность сведений, содержащихся в пред-
ставленной жалобе.

64. Жалоба подается в Администрацию город-
ского округа Сухой Лог, заявителем либо его упол-
номоченным представителем в письменной форме, 
в том числе при личном приеме заявителя либо его 
уполномоченного представителя, или в электрон-
ном виде, а также через многофункциональный 
центр. 

65. В случае подачи жалобы при личном приеме 
заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

66. В случае если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осущест-
вление действий от имени заявителя, может быть 
представлена:

1) оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации доверенность (для 
физических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании 
либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физи-
ческое лицо обладает правом действовать от име-
ни заявителя без доверенности.

67. Прием жалоб в письменной форме осущест-
вляется по адресу: г.Сухой Лог, ул.Кирова, д.7А, Ад-
министрация городского округа Сухой Лог.

Жалоба в письменной форме может быть также 
направлена по почте.

68. Предметом досудебного (внесудебного) об-
жалования являются:

-решения принятые по обращению;
-действия (бездействие) Администрации город-

ского округа Сухой Лог и (или) должностных лиц;
-нарушения сроков и административных проце-

дур при рассмотрении обращения.
69. Жалоба рассматривается в порядке, уста-

новленном настоящим административным регла-
ментом.

70. Гражданин вправе обжаловать действия (без-
действие) и решения должностных лиц, осущест-
вляемые (принимаемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, в суде в порядке, установ-
ленном действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

Решения и действия (бездействие) Администра-
ции городского округа Сухой Лог или его должност-
ных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, могут быть 
обжалованы гражданином в досудебном (внесу-
дебном) порядке, если он считает, что в ходе пре-
доставления муниципальной услуги нарушены его 
права и свободы.

71. Жалоба на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц направляется в Администрацию 
городского округа Сухой Лог на имя главы.

72. В случае если жалоба, поданная заявителем, 
по существу к компетенции Администрации город-
ского округа Сухой Лог не относится, то в течение 1 
рабочего дня со дня ее регистрации, она направля-
ется в уполномоченный на ее рассмотрение орган. 
Заявитель информируется о перенаправлении жа-
лобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляет-
ся со дня регистрации жалобы в уполномоченном 
на ее рассмотрение органе.

73. Основанием для начала досудебного (внесу-
дебного) обжалования является поступление жало-
бы в Администрацию городского округа Сухой Лог в 
ходе личного приема заявителя, в форме электрон-
ного документа или в письменной форме.

74. Жалоба подлежит рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмо-
трению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки 
рассмотрения жалобы не установлены органом, 
уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме докумен-
тов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

75. В исключительных случаях, а также в случае 
направления запроса о предоставлении докумен-
тов и материалов, необходимых для рассмотрения 
жалобы, министр (лицо, его замещающее) вправе 
продлить срок ее рассмотрения, но не более чем на 
30 дней, с одновременным уведомлением заявите-
ля о продлении срока рассмотрения жалобы.

76. Заявитель в жалобе в обязательном порядке 
указывает:

1) наименование органа, в который направляет 
жалобу, либо фамилию, инициалы соответствую-
щего должностного лица, либо должность соответ-
ствующего лица;

2) свои фамилию, имя, отчество (последнее - при 
наличии);

3) почтовый или элек-
тронный адрес, по ко-
торому должен быть на-
правлен ответ;

4) суть жалобы;
5) личную подпись и 

дату.
77. В случае необходи-

мости в подтверждение 
своих доводов заявитель 
прилагает к жалобе доку-
менты и материалы либо 
их копии.

78. Администрация го-
родского округа Сухой 
Лог вправе оставить жа-
лобу без ответа в следую-
щих случаях:

1) наличие в жалобе 
нецензурных либо оскор-
бительных выражений, 
угроза жизни, здоровью и 
имуществу должностного 
лица, а также членов его 
семьи;

2) отсутствие возмож-
ности прочитать какую-
либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество 
(при наличии) и (или) по-
чтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

3) ответ по существу 
поставленного в жалобе 
вопроса не может быть 
дан без разглашения све-
дений, составляющих го-
сударственную или иную 
охраняемую федераль-
ным законом тайну, при 
этом заявителю жалобы 
сообщается о невозмож-
ности дать ответ по су-
ществу в связи с недопу-
стимостью разглашения 
указанных сведений.

79. Администрация го-
родского округа Сухой 
Лог вправе отказать в 
удовлетворении жалобы в 
следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу реше-
ния суда, арбитражного суда по жалобе о том же 
предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого 
не подтверждены в порядке, установленном зако-
нодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее 
в соответствии с требованиями настоящего адми-
нистративного регламента в отношении того же за-
явителя и по тому же предмету жалобы.

80. По результатам рассмотрения жалобы при-
нимается одно из следующих решений: удовлетво-
рение жалобы, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах; отказ в 
удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта.
81. При удовлетворении жалобы Администрация 

городского округа Сухой Лог принимает исчерпы-
вающие меры по устранению выявленных наруше-
ний, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы на-
правляется заявителю не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, в письменной форме.

82. В ответе по результатам рассмотрения жало-
бы указываются: 

- наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 
его должностного лица, принявшего решение по 
жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая 
сведения о должностном лице, решение или дей-
ствия (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наи-
менование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной, 

- сроки устранения выявленных нарушений, в том 
числе срок предоставления результата муници-
пальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по 
жалобе решения.

83. Ответ по результатам рассмотрения жалобы 
подписывается уполномоченным на рассмотрение 
жалобы.

84. По желанию заявителя, ответ по результатам 
рассмотрения жалобы может быть представлен не 
позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, в форме электронного документа, подписан-
ного электронной подписью уполномоченного на 
рассмотрение жалобы должностного лица и (или) 
уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, 
вид которой установлен законодательством Рос-
сийской Федерации.

85. В случае установления в ходе или по резуль-
татам рассмотрения жалобы признаков состава ад-
министративного правонарушения или признаков 
состава преступления должностное лицо, уполно-
моченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-
но направляет соответствующие материалы в орга-
ны прокуратуры.

86. Если заявитель не удовлетворен принятым 
решением, действие (бездействие) и решение по 
исполнению государственной услуги может быть 
обжаловано в судебном порядке.
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ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 11.07.2014 г. №1517-ПГ

О внесении дополнения 
в постановление Главы городского округа 

Сухой Лог от 24.12.2013 г. №2764-ПГ 
«О Порядке осуществления органами 
местного самоуправления и органами 

Администрации городского округа 
Сухой Лог бюджетных полномочий главных 

администраторов доходов бюджета 
городского округа Сухой Лог» 

В соответствии с пунктом 4 статьи 160.1 Бюд-
жетного кодекса Российской Федерации, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Дополнить приложение к постановле-

нию Главы городского округа Сухой Лог от 
24.12.2013 г. №2764-ПГ «О Порядке осущест-
вления органами местного самоуправления и 
органами Администрации городского округа 
Сухой Лог бюджетных полномочий главных ад-
министраторов доходов бюджета городского 
округа Сухой Лог» (в последней редакции по-
становления Главы городского округа Сухой 
Лог от 03.07.2014 г. №1414-ПГ,) строкой следу-
ющего содержания:

32-1 901 1 16 33040 04 0000 140

Денежные взыскания 
(штрафы) за наруше-
ние законодательства 
Российской Федерации 
о размещении заказов 
на поставки товаров, 
выполнение работ, ока-
зание услуг для нужд 
городских округов

2. Настоящее постановление вступает в силу 
с 01.07.2014 года.

3. Настоящее постановление опубликовать в 
газете «Знамя Победы» и разместить на офици-
альном сайте Администрации городского окру-
га Сухой Лог.

4. Контроль исполнения настоящего поста-
новления возложить на начальника Финансо-
вого управления Администрации городского 
округа Сухой Лог Чащину Н.Г.

Глава городского округа С.К. Суханов 

ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.07.2014 г. №1588-ПГ

Об утверждении административного 
регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача копий 
архивных документов, подтверждающих 

право на владение землей» 
в городском округе Сухой Лог

В соответствии с Федеральным законом 
от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архив-
ном деле в Российской Федерации», Законом 
Свердловской области от 25 марта 2005 года 
№5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской об-
ласти», Законом Свердловской области от 19 
ноября 2008 года №104-ОЗ «О наделении орга-
нов местного самоуправления муниципальных 
образований, расположенных на территории 
Свердловской области, государственными 
полномочиями Свердловской области по хра-
нению, комплектованию, учету и использова-
нию архивных документов, относящихся к го-
сударственной собственности Свердловской 
области», Федеральным законом от 27 июля 
2010 года №210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных 
услуг», руководствуясь статьей 31 Устава го-
родского округа Сухой Лог от 10 июня 2005 
года,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Вы-
дача копии архивных документов, подтвержда-
ющих право па владение землей» в городском 
округе Сухой Лог (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление 
главы городского округа Сухой Лог от 25 января 
2012 №110-ПГ «Об утверждении администра-
тивного регламента предоставления архивным 
отделом Администрации городского округа Су-
хой Лог муниципальной услуги по организации 
выдачи копий архивных документов, подтверж-
дающих право на владение землей».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
газете «Знамя Победы» и разместить на офици-
альном сайте Администрации городского окру-
га Сухой Лог в сети «Интернет».

4. Контроль исполнения настоящего поста-
новления возложить на управляющего делами 
Администрации городского округа Сухой Лог 
А.А. Лихачеву.

Глава городского округа С.К. Суханов

Утвержден
постановлением главы

городского округа Сухой Лог 
от 18.07.2014 г. №1588-ПГ

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение 

землей» в городском округе Сухой Лог

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Выдача копий 

архивных документов, подтверждающих право 
на владение землей» в городском округе Сухой 
Лог (далее – регламент) разработан в целях по-
вышения качества предоставления и доступ-
ности муниципальной услуги «Выдача копий 
архивных документов, подтверждающих право 
на владение землей» в городском округе Су-
хой Лог (далее – муниципальная услуга), повы-
шения эффективности деятельности органов 
местного самоуправления, создания комфорт-
ных условий для участников отношений, воз-
никающих при предоставлении муниципальной 
услуги, а также определяет сроки и последова-
тельность действий (административных про-
цедур) при предоставлении муниципальной 
услуги.

 2. Предоставление муниципальной услуги 
регулируется следующими нормативными пра-
вовыми актами:

 1) Конституцией Российской Федерации 
(«Российская газета», 25.12.93, №237);

 2) Федеральным законом от 22.10.2004 
№125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации» (Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации, 2004, №43, ст. 4169, 2006, 
№50, ст. 5280, 2007, №49, ст. 6079);

 3) Федеральным законом от 02.05.2006 
№59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-
ний граждан Российской Федерации» (Собра-
ние законодательства Российской Федерации, 
2006, №19, ст. 2060); 

 4) Приказом Министерства культуры и мас-
совых коммуникаций Российской Федерации от 
18 января 2007 г. №19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован 
в Министерстве юстиции Российской Федера-
ции 06.03.2007, регистрационный №9059, Бюл-
летень нормативных актов федеральных орга-
нов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

 5) Законом Свердловской области от 
25.03.2005 №5-ОЗ «Об архивном деле в Сверд-
ловской области» («Областная газета», 2005, 30 
марта, №82-84);

 6) Постановлением Правительства Сверд-
ловской области от 29 октября 2007 г. №1053 
«О предоставлении мер социальной поддержки 
пользователям архивными документами, нахо-
дящимися в собственности Свердловской об-
ласти».

 3. Заявителями, имеющими право на полу-
чение муниципальной услуги (далее – заявите-
ли) являются юридические и физические лица, 
а также их представители, полномочия которых 
подтверждаются в порядке, установленном за-
конодательством Российской Федерации.

 4. Порядок получения заявителями инфор-
мации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о ходе её предо-
ставления.

 4.1. Информацию о предоставлении муни-
ципальной услуги, в том числе о ходе её предо-
ставления, заявитель может получить:

 1) в архивном отделе Администрации город-
ского округа Сухой Лог (далее – архивный от-
дел) при личном или письменном обращении 
по адресу: 624804, Свердловская область, го-
род Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А, 1 этаж; адрес 
электронной почты: archivslog@rambler.ru. Ра-
бочие дни: понедельник, вторник, среда, чет-
верг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 
(обеденный перерыв с 13.00 до 14.00); прием-
ные дни: понедельник с 8.00 до 17.00. Телефон 
для справок: 8 (34373) 4-32-57;

 2) на информационных стендах архивного 
отдела;

 3) в информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на 
официальном сайте Администрации городско-
го округа Сухой Лог (http://www.goslog.ru/), на 
Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.
ru/) (далее – Единый портал), на Региональном 
портале государственных и муниципальных ус-
луг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Регио-
нальный портал);

 4) в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефо-
не, адресе электронной почты, графике и ре-
жиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно полу-
чить на официальном сайте МФЦ (http://www.
mfc66.ru/).

 4.2. Консультирование граждан по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в устной и письменной форме.

Специалисты архивного отдела Администра-
ции городского округа Сухой Лог (далее – спе-
циалисты архивного отдела) предоставляют за-
явителям следующую информацию:

 1) о нормативных правовых актах, регулиру-
ющих предоставление муниципальной услуги;

 2) о перечне и видах документов, необходи-
мых для получения муниципальной услуги;

 3) о местах нахождения и графиках работы 
уполномоченных органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, и организаций, обра-
щение в которые необходимо и обязательно 

для предоставления муниципальной услуги;
 4) о времени приема и выдачи документов;
 5) о сроках предоставления муниципальной 

услуги;
 6) о порядке обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и принима-
емых в ходе оказания муниципальной услуги;

 7) о ходе предоставления муниципальной 
услуги (для заявителей, подавших заявление и 
документы в архивный отдел).

 При личном обращении гражданин предъяв-
ляет документ, удостоверяющий личность.

 Все обращения регистрируются в компьюте-
ре в специальной программе и (или) в журнале 
регистрации тематических запросов.

 Все консультации, а также представленные 
в ходе консультаций документы и материалы, 
являются бесплатными.

 4.3. На информационных стендах размеща-
ется следующая информация:

 1) извлечения из законодательных и иных 
нормативных правовых актов, содержащие 
нормы, регулирующие деятельность по предо-
ставлению муниципальной услуги;

 2) извлечения из текста настоящего админи-
стративного регламента с приложениями;

 3) краткое описание порядка предоставле-
ния муниципальной услуги;

 4) перечень документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, а также тре-
бования, предъявляемые к этим документам;

 5) образцы оформления документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги;

 6) месторасположение, номера телефонов, 
адреса сайтов в сети Интернет и электронной 
почты органов и организаций, в которых заяви-
тель может получить документы, необходимые 
для получения муниципальной услуги;

 7) график приема граждан;
 8) порядок получения консультаций (спра-

вок), информации о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

 9) порядок обжалования решений, действий 
(бездействия) специалистов, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги.

 4.4. На официальном сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог размещается сле-
дующая информация:

 1) сведения о местонахождении, график ра-
боты, контактные телефоны, адреса электрон-
ной почты архивного отдела;

 2) текст настоящего административного ре-
гламента с приложениями.

 4.5. При личном обращении в МФЦ, а также 
по письменному обращению и по справочному 
телефону заявителям предоставляется следу-
ющая информация:

 1) о нормативных правовых актах, регулиру-
ющих предоставление муниципальной услуги;

 2) о перечне и видах документов, необходи-
мых для получения муниципальной услуги;

 3) о местах нахождения и графиках работы 
уполномоченных органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, и организаций, обра-
щение в которые необходимо и обязательно 
для предоставления муниципальной услуги;

 4) о сроках предоставления муниципальной 
услуги;

 5) о порядке обжалования действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых и принима-
емых в ходе оказания муниципальной услуги;

 6) о ходе предоставления муниципальной 
услуги (для заявителей, подавших заявление и 
документы в МФЦ).

 5. Заинтересованные лица имеют право на 
судебное обжалование действий (бездействия) 
и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в соот-
ветствии с главой 25 Гражданского процессу-
ального кодекса Российской Федерации от 14 
ноября 2002 г. №138-ФЗ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муници-
пальной услуги

 6. Муниципальная услуга, предоставление 
которой регулируется настоящим админи-
стративным регламентом, именуется «Выдача 
копий архивных документов, подтверждающих 
право на владение землей» в городском округе 
Сухой Лог.

 7. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляет архивный отдел Администрации 
городского округа Сухой Лог.

 8. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является:

 1) выдача копий архивных документов;
 2) уведомление о переадресации и направ-

лении запроса по принадлежности или о месте 
нахождения запрашиваемых сведений;

 3) письменный мотивированный отказ в вы-
даче копий архивных документов.

 9. Срок предоставления муниципальной ус-
луги составляет 30 дней со дня регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ срок ис-
числяется со дня регистрации в МФЦ.

 10. Правовые основания для предоставле-
ния муниципальной услуги:

 1) Конституция Российской Федерации 
(«Российская газета», 25.12.93, №237);

 2) Федеральный закон от 22.10.2004 №125-
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федера-
ции» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2004, №43, ст. 4169, 2006, №50, ст. 
5280, 2007, №49, ст. 6079);

 3) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации» (Собрание зако-
нодательства Российской Федерации, 2006, 
№19, ст. 2060);

 4) Приказ Министерства культуры и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
18 января 2007 г. №19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован 
в Министерстве юстиции Российской Федера-
ции 06.03.2007, регистрационный №9059, Бюл-
летень нормативных актов федеральных орга-
нов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

 5) Закон Свердловской области от 25.03.2005 
№5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской об-
ласти» («Областная газета», 2005, 30 марта, 
№82-84);

 6) Постановление Правительства Свердлов-
ской области от 29 октября 2007 г. №1053 «О 
предоставлении мер социальной поддержки 
пользователям архивными документами, на-
ходящимися в собственности Свердловской 
области».

 11. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

 11.1. Для получения муниципальной услуги 
заявитель самостоятельно предоставляет в ар-
хивный отдел или МФЦ письменное заявление 
по установленной форме (приложение №1 к на-
стоящему административному регламенту) с 
приложением следующих документов:

 1) документ, удостоверяющий личность за-
явителя (паспорт гражданина Российской Фе-
дерации, универсальная электронная карта);

 2) документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя (если от имени за-
явителя обращается его представитель);

 3) документ, удостоверяющий личность 
представителя заявителя (паспорт гражданина 
Российской Федерации, универсальная элек-
тронная карта).

 11.2. Специалист не вправе требовать от за-
явителя документов, не предусмотренных пун-
ктом 11.1 настоящего раздела.

 11.3. Представленные документы должны 
соответствовать следующим требованиям:

 1) текст документа написан разборчиво от 
руки или при помощи средств электронно-вы-
числительной техники;

 2) фамилия, имя и отчество (наименование) 
заявителя, его место жительства (место нахож-
дения), телефон написаны полностью;

 3) отсутствуют подчистки, приписки, зачер-
кнутые слова и иные исправления;

 4) документы не исполнены карандашом;
 5) в документах не должно быть серьёзных 

повреждений, наличие которых не позволяло 
бы однозначно истолковать их содержание.

 11.4. Все документы предоставляются в 
копиях с одновременным предоставлением 
оригиналов. Оригиналы документов предо-
ставляются для сверки на соответствие пред-
ставленных экземпляров оригиналов их копиям 
и подлежат возврату заявителю.

 12 Заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с приложением документов, 
указанных в пункте 11.1 настоящего раздела 
может быть направлено:

 1) непосредственно в архивный отдел;
 2) посредством многофункционального цен-

тра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг;

 3) в электронной форме в отсканированном 
виде:

 - на электронную почту архивного отдела по 
адресу: archivslog@rambler.ru;

 - через Единый портал либо через Регио-
нальный портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).

 Порядок приема документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в 
электронной форме установлен в пункте 22.5 
раздела 3 настоящего административного ре-
гламента.

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

 1) предоставление документов, не соответ-
ствующих перечню, указанному в пункте 11.1 
настоящего раздела;

 2) нарушение требований к оформлению до-
кументов;

 3) наличие в запросах ненормативной лекси-
ки и оскорбительных высказываний;

 4) предоставление документов лицом, не 
уполномоченным в установленном порядке на 
подачу документов (при подаче документов для 
получения услуги на другое лицо);

 5) отсутствие в архивном отделе соответ-
ствующих архивных документов.

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

 1) отсутствие у заявителя права на получе-
ние муниципальной услуги в соответствии с 
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действующим законодательством;
 2) отсутствие в заявлении необходимых све-

дений для проведения поисковой работы по до-
кументам архивного отдела.

 15. При предоставлении муниципальной ус-
луги плата с заявителя не взимается.

 16. Максимальный срок ожидания в очереди.
 16.1. При подаче запроса о предоставле-

нии муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди составляет 15 минут.

 16.2. При получении результата предостав-
ления муниципальной услуги максимальный 
срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

 16.3. В случае объективной задержки про-
движения очереди уполномоченное должност-
ное лицо архивного отдела, осуществляющее 
прием и регистрацию документов, обязано 
уведомить ожидающих о причинах задержки и 
предполагаемом времени ожидания.

 17. Регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, производится в 
день их поступления в архивный отдел либо в 
МФЦ (в случае, если заявление на предостав-
ление муниципальной услуги подается посред-
ством МФЦ).

 18. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга:

 1) места для ожидания в очереди находятся 
в холле или ином специально приспособлен-
ном помещении, оборудуются стульями и (или) 
кресельными секциями. В здании, где органи-
зуется прием заявителей, предусматриваются 
места общественного пользования (туалеты), 
места для хранения верхней одежды;

 2) для обеспечения возможности оформле-
ния документов места для приема заявителей 
оборудуются стульями и столами, оснащаются 
канцелярскими принадлежностями;

 3) места для информирования заявителей 
оборудуются визуальной, текстовой информа-
цией, размещаемой на информационном стен-
де, который располагается в местах, обеспечи-
вающих свободный доступ к ним;

 4) служебные кабинеты специалистов, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в которых осуществляется прием за-
явителей, должны быть оборудованы вывеска-
ми с указанием номера кабинета и фамилии, 
имени, отчества и должности специалиста, ве-
дущего прием.

 19. Показатели доступности и качества му-
ниципальной услуги.

 19.1. Показателями доступности муници-
пальной услуги являются:

 1) транспортная доступность к местам пре-
доставления муниципальной услуги;

 2) обеспечение беспрепятственного доступа 
лиц с ограниченными возможностями передви-
жения к помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга;

 3) обеспечение возможности направления 
запроса в электронной форме;

 4) размещение информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги на офици-
альном сайте городского округа Сухой Лог;

5) получение услуги заявителем посред-
ством МФЦ.

 19.2. Показателями качества предоставле-
ния муниципальной услуги являются:

 1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

 2) соблюдение порядка выполнения админи-
стративных процедур;

 3) отсутствие обоснованных жалоб на дей-
ствия (бездействие) должностных лиц, осу-
ществленные в ходе предоставления муници-
пальной услуги.

20. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муници-
пальных услуг и особенности предоставления 
государственной услуги в электронной форме.

При организации муниципальной услуги в 
МФЦ, МФЦ осуществляет следующие админи-
стративные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и доку-
ментов;

3) выдачу результата предоставления услуги. 
Раздел 3. Состав, последовательность и сро-

ки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

Последовательность административных 
действий (процедур) приводится в блок-схеме 
(приложение №2 к настоящему администра-
тивному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) информирование и консультирование за-
явителей по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и поиск архивных 

документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги.

21. Информирование и консультирование за-
явителей по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги.

21.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Информирование и кон-
сультирование заявителей по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги» является 
письменное или устное обращение заинтере-
сованного в получении муниципальной услуги 
лица в архивный отдел или в МФЦ.

 21.2. Информирование и консультирование 
по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами архив-
ного отдела, а также специалистами МФЦ.

 21.3. При ответах на телефонные звонки и 
обращения заявителей лично в приемные часы 
специалисты, ответственные за консультиро-
вание заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информируют обратив-
шихся по интересующим их вопросам. Ответ 
на телефонный звонок должен начинаться с ин-
формации о наименовании органа, в который 
поступил звонок, и фамилии специалиста, при-
нявшего телефонный звонок.

 При невозможности специалиста, приняв-
шего звонок, самостоятельно ответить на по-
ставленные вопросы, обратившемуся лицу 
сообщается телефонный номер, по которому 
можно получить интересующую его информа-
цию.

 Устное информирование обратившегося 
лица осуществляется не более 15 минут.

 В случае если для подготовки ответа тре-
буется продолжительное время, специалист, 
осуществляющий устное информирование, 
предлагает направить обращение о предостав-
лении письменной информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги либо 
назначает другое удобное для заинтересован-
ного лица время для устного информирования.

 21.4. Письменное информирование по во-
просам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при получении обращения за-
интересованного лица о предоставлении пись-
менной информации по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги.

 Ответ на обращение готовится в течение 30 
дней со дня регистрации письменного обраще-
ния.

 Специалисты, ответственные за рассмотре-
ние обращения, обеспечивают объективное, 
всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, готовят письменный ответ по су-
ществу поставленных вопросов.

 Письменный ответ на обращение подписы-
вается управляющим делами и начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог либо уполномоченным лицом 
МФЦ (в случае, если обращение направлено в 
МФЦ), и должен содержать фамилию и номер 
телефона исполнителя, и направляется по по-
чтовому адресу, указанному в обращении.

 В случае если в обращении о предоставле-
нии письменной информации не указаны фа-
милия заинтересованного лица, направивше-
го обращение, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на обраще-
ние не дается.

 21.5. Результатом административной про-
цедуры «Информирование и консультирова-
ние заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги» является разъяснение 
заявителю порядка получения муниципальной 
услуги.

 22. Прием и регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

 22.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Прием и регистрация за-
явления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги» является 
обращение заявителя в устной, письменной и 
(или) электронной форме в архивный отдел или 
в МФЦ.

 22.2. Прием и регистрация заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги осуществляется специ-
алистом архивного отдела.

 В случае подачи заявления посредством 
многофункционального центра предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, 
прием и регистрация документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, 
указанных в пункте 11.1 раздела 2 настоящего 
административного регламента осуществляет 
специалист МФЦ.

 22.3. Специалист, в обязанности которого 
входит прием документов:

 1) проверяет наличие всех необходимых 
документов, в соответствии с перечнем, уста-
новленным пунктом 11.1 раздела 2 настоящего 
административного регламента;

 2) проверяет соответствие представленных 
документов требованиям, установленным пун-
ктом 11.4 раздела 2 настоящего администра-
тивного регламента;

 3) регистрирует поступление запроса в со-
ответствии с установленными правилами 

делопроизводства, в журнале регистрации 
тематических запросов (приложение №3 к на-
стоящему административному регламенту) 
либо в соответствии с правилами регистрации, 
установленными в МФЦ;

 4) сообщает заявителю номер и дату реги-
страции запроса.

22.3.1. Если прием осуществляется специ-
алистом МФЦ, то он кроме функций, указанных 
в п. 22.3. осуществляет проверку копий предо-
ставляемых документов (за исключением нота-
риально заверенных) их оригиналам заверяет 
сверенные с оригиналами копии документов и 
возвращает оригинал заявителю.

 22.4. Регистрация заявления и прилагаемых 
к нему документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, производит-
ся в день их поступления в архивный отдел либо 
в МФЦ (в случае, если заявление на предостав-
ление муниципальной услуги подается посред-
ством МФЦ).

 22.5. В случае оказания муниципальной ус-
луги в электронной форме должностное лицо 
архивного отдела, ответственное за прием и 
регистрацию документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

 1) проверяет наличие документов, указан-
ных в пункте 11.1 раздела 2 настоящего адми-
нистративного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

 2) производит регистрацию документов, 
указанных в пункте 11.1 раздела 2 настоящего 
административного регламента, в день их по-
ступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления 
заявления в электронном виде, направляет за-
явителю электронное сообщение, подтверж-
дающее прием данных документов, а также на-
правляет заявителю следующую информацию: 

 - о дате и времени для личного приема за-
явителя;

 - о перечне документов (оригиналов), необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги при личном приеме для проверки их до-
стоверности;

 - должность, фамилию, имя, отчество лица, 
ответственного за оказание муниципальной ус-
луги;

 - в случае, если в электронной форме (ска-
нированном виде) заявителем направлены не 
все документы, указанные в пункте 11.1 разде-
ла 2 настоящего административного регламен-
та, информирует заявителя о необходимости 
представления (направлении по почте) недо-
стающих документов и других обстоятельствах, 
препятствующих получению муниципальной 
услуги и способах их устранения;

 - иную информацию.
22.6. Результатом административной про-

цедуры «Прием и регистрация заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги» является регистрация 
заявления и прилагаемых к нему документов 
либо мотивированный отказ в приеме докумен-
тов в устной форме.

22.6.1. Документы, принятые в МФЦ не позд-
нее следующего рабочего дня после приема и 
регистрации передаются в архивный отдел.

23. Рассмотрение заявления и поиск архив-
ных документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

 23.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Рассмотрение заявления и 
поиск архивных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги» явля-
ется регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов и поступление их специалисту 
архивного отдела.

 23.2. Специалист архивного отдела рассма-
тривает заявление и проводит анализ тематики 
запроса, в результате чего определяется:

 1) правомочность получения заявителем за-
прашиваемой информации;

 2) степень полноты информации, содер-
жащейся в запросе, необходимой для его ис-
полнения. При необходимости у заявителя за-
прашивается дополнительная информация по 
существу запрашиваемых сведений;

 3) местонахождение архивных документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. При необходимости, должностные 
лица, предоставляющие муниципальную ус-
лугу, направляют запросы в соответствующие 
организации, при наличии у них документов, 
необходимых для исполнения запросов. Одно-
временно с направлением запросов на испол-
нение в соответствующие организации об этом 
письменно уведомляется заявитель;

 4) местонахождение, адрес конкретной ор-
ганизации, куда следует направить запрос по 
принадлежности на исполнение. Если запрос 
требует исполнения несколькими организаци-
ями, должностное лицо, предоставляющее му-
ниципальную услугу, направляет в соответству-
ющие организации копии запроса с указанием 
о направлении ответа в адрес заявителя.

 23.3. При наличии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги специ-
алист архивного отдела готовит письменный 
мотивированный отказ в выдаче копий архив-
ных документов, подтверждающих право на 
владение землей.

 23.4. При отсутствии в архивном отделе не-

обходимых документов и информации специ-
алист, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги, оформляет уведомление 
о переадресации и направлении запроса по 
принадлежности или о месте нахождения за-
прашиваемых сведений.

 23.5. При отсутствии оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги спе-
циалист архивного отдела, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги осу-
ществляет поиск архивных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги, по научно-справочному аппарату (опи-
сям дел) и архивным документам, хранящимся 
в архивном отделе в архивохранилище.

 23.6. Специалист архивного отдела в соот-
ветствии с архивными шифрами извлекает из 
архивохранилища необходимые для исполне-
ния запросов дела и приступает к исполнению 
запроса.

 23.7. Архивные копии должны воспроизво-
дить полный текст части архивного документа, 
относящейся к запросу. На обороте каждого 
листа архивной копии проставляются архив-
ные шифры и номера листов единиц хранения 
архивного документа. Архивные копии заве-
ряются подписью управляющего делами и на-
чальника архивного отдела Администрации 
городского округа Сухой Лог, а также гербовой 
печатью Администрации.

 23.8. По окончании исполнения запроса дела 
кладутся в строго установленное для них место 
в архивохранилище.

23.9. Срок административной процедуры – 
не более 15 рабочих дней. При обработке заяв-
ления и документов, поступивших из МФЦ – не 
более 14 рабочих дней.

 23.10. Результатом административной про-
цедуры «Рассмотрение заявления и поиск ар-
хивных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги» является 
подготовка копии архивных документов, под-
тверждающих право на владение землей, либо 
подготовка письменного мотивированного от-
каза в выдаче копий таких документов.

 24. Выдача (направление) заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги.

 24.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Выдача (направление) 
заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги» является оформленная и за-
регистрированная в порядке делопроизводства 
архивная копия, архивная выписка документов, 
дубликат документов, подтверждающих право 
на владение землей, либо письменный моти-
вированный отказ в выдаче таких документов.

 24.2. Первый экземпляр архивной копии или 
письменного мотивированного отказа в выдаче 
такой копии выдается (направляется) заявите-
лям, второй экземпляр помещается в дело.

 24.3. Результат предоставления муници-
пальной услуги могут выдаваться третьим ли-
цам при предъявлении оформленной в соот-
ветствии с законодательством нотариально 
заверенной доверенности.

 24.4. Информация о выдаче документов фик-
сируется в журнале регистрации тематических 
запросов.

 24.5. Копия результата предоставления му-
ниципальной услуги вместе с поступившим 
заявлением остается на хранении в архивном 
отделе.

24.6. При получении муниципальной услуги 
через МФЦ выдачу заявителям (их предста-
вителям) результатов предоставления муни-
ципальной услуги осуществляет специалист 
МФЦ. Основанием для начала административ-
ной процедуры «Выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги» в МФЦ 
является получение для последующей выдачи 
заявителю из архивного отдела зарегистриро-
ванной в порядке делопроизводства архивной 
копии, архивной выписки документов, дубликат 
документов, подтверждающих право на владе-
ние землей, либо письменный мотивированный 
отказ в выдаче таких документов.

Архивный отдел передает в МФЦ результат 
предоставления услуги, не позднее рабочего 
дня, следующего за оформлением результата 
предоставления муниципальной услуги.

 24.7. При получении муниципальной услуги 
через Единый портал либо через Региональный 
портал государственных и муниципальных ус-
луг (функций) выдача заявителям (их предста-
вителям) результатов предоставления муници-
пальной услуги осуществляется через Единый 
портал (Региональный портал).

 24.8. Срок административной процедуры – 
не более 3 рабочих дней со дня оформления 
ответа на запрос или письменного мотивиро-
ванного отказа в выдаче копий архивных доку-
ментов, подтверждающих право на владение 
землей.

24.9. Результатом административной про-
цедуры является выдача (направление) заяви-
телю архивных копий или письменного моти-
вированного отказа в выдаче копий архивных 
документов, подтверждающих право на владе-
ние землей. В МФЦ производится только вы-
дача результата, а направление по почтовому 
адресу не осуществляется.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
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25. В целях эффективности, полноты и каче-
ства оказания муниципальной услуги осущест-
вляется контроль за исполнением муниципаль-
ной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являют-
ся:

- соблюдение специалистами настояще-
го административного регламента, порядка и 
сроков осуществления административных дей-
ствий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных 
нарушений прав и законных интересов заяви-
телей;

- выявление имеющихся нарушений прав и 
законных интересов заявителей и устранение 
таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания му-
ниципальной услуги.

 26. Контроль за полнотой и качеством пре-
доставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устра-
нение нарушений порядка и сроков предостав-
ления муниципальной услуги, рассмотрение 
обращений заявителей в ходе предоставления 
муниципальной услуги, содержащих жалобы на 
решения, действия (бездействие) специали-
стов.

 27. Формами осуществления контроля яв-
ляются проверки (плановые и внеплановые) и 
текущий контроль.

 27.1. Плановые проверки проводятся в со-
ответствии с графиком, утвержденным поста-
новлением Администрации городского округа 
Сухой Лог. Состав лиц, осуществляющих пла-
новую проверку, и лиц, в отношении действий 
которых будет проведена плановая проверка, 
устанавливается постановлением Администра-
ции городского округа Сухой Лог. Постановле-
ние доводится до сведения начальника архив-
ного отдела Администрации городского округа 
Сухой Лог (в случае, если плановая проверка 
проводится в отношении действий специали-
ста архивного отдела) не менее чем за три ра-
бочих дня до проведения плановой проверки. 
По результатам проведения плановой провер-
ки составляется акт, который подписывается 
лицами, осуществляющими проверку и лицом, 
в отношении действий которого проводится 
проверка, начальником архивного отдела Ад-
министрации городского округа Сухой Лог (в 
случае, если проверка проводится в отношении 
действий специалиста архивного отдела).

27.2. Внеплановые проверки проводятся по 
конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное об-
ращение в адрес Главы городского округа Су-
хой Лог с просьбой о проведении проверки со-
блюдения и исполнения положений настоящего 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги, в случае нарушений прав 
и законных интересов заявителей при предо-
ставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все во-
просы, связанные с предоставлением муници-
пальной услуги (комплексные проверки), или 
вопросы, связанные с исполнением отдельной 
административной процедуры.

 27.3. Текущий контроль за надлежащим вы-
полнением специалистом административных 
процедур в рамках предоставления муници-
пальной услуги осуществляется начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог.

 Специалист, ответственный за предоставле-
ние муниципальной услуги, несет персональ-
ную ответственность за:

 - соблюдение сроков, порядка приёма заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов, в том числе 
направление заявителю результата предостав-
ления (отказа в предоставлении) муниципаль-
ной услуги;

 - полноту и правильность оформления ре-
зультата предоставления (отказа в предостав-
лении) муниципальной услуги;

 - соблюдение и исполнение положений на-
стоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

27.4. Текущий контроль за соблюдением ра-
ботником МФЦ последовательности действий, 
определенных административными процеду-
рами, осуществляемых специалистами МФЦ 
в рамках административного регламента, осу-
ществляется руководителем соответствующе-
го структурного подразделения МФЦ, в подчи-
нении которого работает специалист МФЦ.

 28. По результатам проведенных проверок в 
случае выявления нарушений порядка и сроков 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется привлечение виновных лиц к дис-
циплинарной ответственности в соответствии с 
действующим законодательством Российской 
Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) по-
рядок обжалования решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, а также должностных лиц, 
государственных или муниципальных служащих

29. Информация для заявителя о его праве 
подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и (или) его должностных 
лиц, муниципальных служащих Администрации 
городского округа Сухой Лог при предоставле-
нии муниципальной услуги.

 29.1. Заявители имеют право на обжалова-
ние в досудебном порядке действий (бездей-
ствий) и решений, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

 27.2. Заявитель, подавший жалобу, несет от-
ветственность в соответствии с законодатель-
ством за достоверность сведений, содержа-
щихся в представленной жалобе.

 30. Предмет жалобы.
 30.1. Предметом жалобы являются решения 

и действия (бездействия) должностных лиц, 
участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги.

 30.2. Заявитель может обратиться с жало-
бой, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги;

 2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Свердловской области, му-
ниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердлов-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами, для предоставления муниципальной ус-
луги;

 5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердлов-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами;

 6) затребование с заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Свердловской области, муници-
пальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

 31. Органы местного самоуправления и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы 
должностные лица, которым может быть направ-
лена жалоба.

 31.1. Жалоба на действия (бездействие) 
должностных лиц и принятые ими решения при 
предоставлении муниципальной услуги (далее 
по тексту – жалоба) может быть подана начальни-
ку архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог. Жалоба на действия (бездей-
ствие) начальника архивного отдела Админи-
страции городского округа Сухой Лог может быть 
подана Управляющему делами Администрации 
или Главе городского округа Сухой Лог.

 32. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
 32.1. Жалоба подается начальнику архивного 

отдела либо управляющему делами Администра-
ции городского округа Сухой Лог или Главе го-
родского округа Сухой Лог заявителем либо его 
уполномоченным представителем в письменной 
форме, в том числе при личном приеме заяви-
теля либо его уполномоченного представителя, 
или в электронном виде.

 32.2. Жалоба может быть направлена по по-
чте, через МФЦ, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Администрации городско-
го округа Сухой Лог, через Единый портал либо 
через Региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

 32.3. В случае подачи жалобы при личном при-
еме заявитель представляет документ, удостове-
ряющий его личность в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.

 В случае, если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве доку-
мента, подтверждающего полномочия на осу-
ществление действий от имени заявителя, может 
быть представлена:

 1) оформленная в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации доверенность 
(для физических лиц);

 2) оформленная в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации дове-
ренность, заверенная печатью заявителя и 
подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

 3) копия решения о назначении или об из-

брании либо приказа о назначении физического 
лица на должность, в соответствии с которым та-
кое физическое лицо обладает правом действо-
вать от имени заявителя без доверенности.

 32.4. Жалобу в письменной форме можно на-
править:

 1) почтовым отправлением:
 - на адрес Администрации городского округа 

Сухой Лог: 624804, Свердловская область, город 
Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А;

 2) с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет на электрон-
ный адрес:

 - архивного отдела Администрации городско-
го округа Сухой Лог: archivslog@rambler.ru;

 - Администрации городского округа Сухой 
Лог: goslog@rambler.ru;

 3) с использованием официального сайта 
Администрации городского округа Сухой Лог: 
http://www.goslog.ru, раздел обращение, подраз-
дел: Интернет-приемная;

 4) с использованием Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций): 
http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг: 
http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

 5) посредством многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муници-
пальных услуг;

 6) передать лично:
 - в Администрацию городского округа Сухой 

Лог по адресу: 624804, Свердловская область, 
город Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А, кабинет №207 
(прием документов осуществляется в понедель-
ник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, в пятницу с 
8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 
до 14.00 часов, суббота, воскресенье – выходные 
дни).

При себе необходимо иметь документ, удосто-
веряющий личность.

 32.5. Жалоба, поступившая в письменной 
форме начальнику архивного отдела либо управ-
ляющему делами Администрации городского 

округа Сухой Лог или Главе городского округа 
Сухой Лог, подлежит обязательной регистрации 
в журналах архивного отдела или приемной Гла-
вы на решения и действия (бездействие) орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, и 
(или) его должностных лиц, муниципальных слу-
жащих Администрации городского округа Сухой 
Лог, предоставляющих муниципальную услугу, не 
позднее следующего рабочего дня со дня ее по-
ступления с присвоением ей регистрационного 
номера.

 32.6. Жалоба должна содержать:
 1) наименование органа местного самоуправ-

ления, должностного лица органа местного са-
моуправления, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых об-
жалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее – при 
наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юри-
дического лица, а также номер (номера) контакт-
ного телефона, адрес (адреса) электронной по-
чты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

 3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа местного само-
управления, должностного лица органа местного 
самоуправления либо муниципального служаще-
го;

 4) доводы, на основании которых заявитель 
не согласен с решением и действием (бездей-
ствием) органа местного самоуправления, долж-
ностного лица органа местного самоуправления 
либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при нали-
чии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии.

 33. Сроки рассмотрения жалобы.
 33.1. Жалоба, поступившая начальнику ар-

хивного отдела либо управляющему делами Ад-
министрации городского округа Сухой Лог или 

Приложение №1
к Административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право
на владение землей» в городском округе Сухой Лог

от 18.07.2014 г. №1588-ПГ

АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ
тематического запроса в архивный отдел Администрации городского округа Сухой Лог

1. Фамилия (если меняли, то указать старую фамилию), имя, отчество год рождения лица, о котором запра-
шивается справка
2. Адрес, по которому проживает лицо, контактный телефон 
3. О чем запрашивается справка 
Указать точное место предоставления запроса (куда предоставляется)

Дата ________ Подпись ________

Приложение №3
к Административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право
на владение землей» в городском округе Сухой Лог

от 18.07.2014 г. №1588-ПГ

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ

№
п/п

Дата поступле-
ния запроса

Ф.И.О., 
заявителя

Адрес, 
телефон

Дата Ф.И.О. 
исполнителя

Краткое содер-
жание запроса

Результат 
исполнения

Областная 
форма соб-
ственности

Дата получе-
ния, подпись

1.
2.
…
n



27
Знамя ПОБЕДЫ вторник, 22 июля 2014 года 

Главе городского округа Сухой Лог, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации. 

 33.2. В случае обжалования отказа должност-
ного лица архивного отдела Администрации го-
родского округа Сухой Лог в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправ-
лений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

 34. Перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы в случае, если возмож-
ность предусмотрена законодательством Рос-
сийской Федерации.

 34.1. Начальник архивного отдела либо управ-
ляющий делами Администрации городского 
округа Сухой Лог или Глава городского округа 
Сухой Лог вправе оставить жалобу без ответа в 
следующих случаях:

 1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроз жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;

 2) отсутствие возможности прочитать какую-
либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отче-
ство (последнее – при наличии) и (или) почтовый 
адрес заявителя, указанные в жалобе.

 34.2. Начальник архивного отдела, управляю-
щий делами Администрации городского округа 
Сухой Лог или Глава городского округа Сухой Лог 
отказывает в удовлетворении жалобы в следую-
щих случаях:

 1) наличие вступившего в законную силу ре-
шения суда, арбитражного суда по жалобе о том 
же предмете и по тем же основаниям;

 2) подача жалобы лицом, полномочия которо-
го не подтверждены в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

 3) наличие решения по жалобе, принятого ра-
нее в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента в отношении 
того же заявителя и по тому же предмету жало-
бы.

 34.3. В указанных случаях заявитель должен 
быть письменно проинформирован об отказе в 
предоставлении ответа по существу жалобы.

 35. Результат рассмотрения жалобы.
 35.1. По результатам рассмотрения жалобы 

принимается одно из следующих решений:
 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 

отмены принятого решения, исправления до-
пущенных органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах;

 2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме 

акта уполномоченного на ее рассмотрение ор-
гана.

 35.2. При удовлетворении жалобы уполномо-
ченный на ее рассмотрение орган принимает ис-
черпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю 
результата муниципальной услуги, не позднее 
5 рабочих дней со дня принятия решения, если 
иное не установлено законодательством Рос-
сийской Федерации.

 36. Порядок информирования заявителя о ре-
зультатах рассмотрения жалобы.

 36.1. Ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы направляется заявителю не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения или, по 
желанию заявителя, в электронной форме.

 36.2. В ответе по результатам рассмотрения 
жалобы указываются:

 1) наименование органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должность, фамилия, 
имя, отчество (последнее – при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жа-
лобе;

 2) номер, дата, место принятия решения, 
включая сведения о должностном лице, реше-
ние или действия (бездействие) которого обжа-
луется;

 3) фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии) или наименование заявителя;

 4) основания для принятия решения по жало-
бе;

 5) принятое по жалобе решение;
 6) в случае, если жалоба признана обоснован-

ной, – сроки устранения выявленных нарушений, 
в том числе срок предоставления результата му-
ниципальной услуги;

 7) сведения о порядке обжалования принято-
го по жалобе решения.

 36.3. Ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы подписывается уполномоченным на рас-
смотрение жалобы должностным лицом органа 
местного самоуправления.

 36.4. Если в результате рассмотрения жалобы 
доводы заявителя признаются обоснованными, 
то принимаются решения о применении мер 
ответственности к должностным лицам, допу-
стившим нарушение в ходе предоставления му-
ниципальной услуги на основании настоящего 

административного регламента.
 37. Порядок обжалования решения по жало-

бе.
 37.1. Заявитель вправе обжаловать решения, 

принятые в ходе предоставления муниципальной 
услуги, действия (бездействие) должностных лиц 
органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, в судебном порядке, предусмотренном зако-
нодательством Российской Федерации.

 Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского 
процессуального кодекса Российской Федера-
ции гражданин вправе обратиться в суд с заяв-
лением об оспаривании решений, действий (без-
действия) органов местного самоуправления 
в течение трех месяцев со дня, когда ему стало 
известно о нарушении его прав и свобод.

 Порядок подачи, рассмотрения и разреше-
ния жалоб, направляемых в суды, определяются 
законодательством Российской Федерации о 
гражданском судопроизводстве и судопроиз-
водстве в арбитражных судах.

 38. Право заявителя на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы.

 38.1. Заявитель имеет право на основании 
письменного запроса получать информацию и 
копии документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы.

 39. Способы информирования заявителей о 
порядке подачи и рассмотрения жалобы.

 39.1. Информирование заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается 
посредством размещения информации на стен-
дах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на официальном сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог.

 39.2. Должностные лица архивного отдела 
Администрации городского округа Сухой Лог 
обеспечивают консультирование заявителей о 
порядке обжалования решений и действий (без-
действия) органа местного самоуправления и их 
должностных лиц, муниципальных служащих ор-
гана местного самоуправления, в том числе по 
телефону, электронной почте, при личном при-
еме.

ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.07.2014 г. №1589-ПГ

Об утверждении административного 
регламента предоставления 

муниципальной услуги 
«Информационное обеспечение граждан, 

организаций и общественных объединений 
на основе документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных 
документов» в городском округе Сухой Лог

В соответствии с Федеральным законом от 
22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архив-
ном деле в Российской Федерации», Законом 
Свердловской области от 25 марта 2005 года 
№5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской 
области», Законом Свердловской области 
от 19 ноября 2008 года №104-ОЗ «О наделе-
нии органов местного самоуправления му-
ниципальных образований, расположенных 
на территории Свердловской области, госу-
дарственными полномочиями Свердловской 
области по хранению, комплектованию, учету 
и использованию архивных документов, от-
носящихся к государственной собственности 
Свердловской области», Федеральным зако-
ном от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», руководствуясь ста-
тьей 31 Устава городского округа Сухой Лог от 
10 июня 2005 года,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Ин-
формационное обеспечение граждан, органи-
заций и общественных объединений на осно-
ве документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов» в 
городском округе Сухой Лог (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановле-
ния главы городского округа Сухой Лог от 23 
мая 2013 №1024-ПГ «Об утверждении адми-
нистративного регламента предоставления 
архивным отделом Администрации городского 
округа Сухой Лог муниципальной услуги «Ин-
формационное обеспечение граждан, органи-
заций и общественных объединений на осно-
ве документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов» 
и от 25 октября 2013 №2229-ПГ «О внесении 
изменений в административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Ин-
формационное обеспечение граждан, органи-
заций и общественных объединений на основе 
документов Архивного фонда Российской Фе-
дерации и других архивных документов», ут-
вержденный постановлением главы городско-
го округа Сухой Лог от 23.05.2013 №1024-ПГ».

3. Опубликовать настоящее постановление 
в газете «Знамя Победы» и разместить на офи-
циальном сайте Администрации городского 
округа Сухой Лог в сети «Интернет».

4. Контроль исполнения настоящего поста-
новления возложить на управляющего делами 
Администрации городского округа Сухой Лог 
А.А. Лихачеву.

Глава городского округа С.К. Суханов

Утвержден
постановлением главы

городского округа Сухой Лог 
от 18.07.2014 г. №1589-ПГ

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Информационное обеспечение граждан, 
организаций и общественных объединений 

на основе документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных 
документов» в городском округе Сухой Лог

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Информаци-
онное обеспечение граждан, организаций и 
общественных объединений на основе доку-
ментов Архивного фонда Российской Федера-
ции и других архивных документов» в городском 
округе Сухой Лог (далее – административный 
регламент) разработан в целях повышения ка-
чества предоставления и доступности муни-
ципальной услуги «Информационное обеспе-
чение граждан, организаций и общественных 
объединений на основе документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архив-
ных документов» в городском округе Сухой Лог 
(далее – муниципальная услуга), повышения 
эффективности деятельности органов мест-
ного самоуправления, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникаю-
щих при предоставлении муниципальной услу-
ги, а также определяет сроки и последователь-
ность действий (административных процедур) 
при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги 
регулируется следующими нормативными пра-
вовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации 
(«Российская газета», 25.12.93, №237);

2) Федеральным законом от 22.10.2004 
№125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации» (Собрание законодательства Рос-
сийской Федерации, 2004, №43, ст. 4169, 2006, 
№50, ст. 5280, 2007, №49, ст. 6079);

3) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации» (Собрание зако-
нодательства Российской Федерации, 2006, 
№19, ст. 2060);

4) Приказом Министерства культуры и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
18 января 2007 г. №19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован 
в Министерстве юстиции Российской Федера-
ции 06.03.2007, регистрационный №9059, Бюл-
летень нормативных актов федеральных орга-
нов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

5) Законом Свердловской области от 
25.03.2005 №5-ОЗ «Об архивном деле в Сверд-
ловской области» («Областная газета», 2005, 30 
марта, №82-84);

6) Постановлением Правительства Сверд-
ловской области от 29 октября 2007 г. №1053 
«О предоставлении мер социальной поддержки 
пользователям архивными документами, на-
ходящимися в собственности Свердловской 
области» («Областная газета», №380-381, 
03.11.2007).

3. Заявителями, имеющими право на получе-
ние муниципальной услуги (далее – заявители) 
являются юридические и физические лица, а 
также их представители, полномочия которых 
подтверждаются в порядке, установленном за-
конодательством Российской Федерации.

4. Порядок получения заявителями инфор-
мации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о ходе её предо-
ставления.

4.1. Информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе о ходе её предо-
ставления, заявитель может получить:

1) в архивном отделе Администрации город-
ского округа Сухой Лог (далее – архивный от-
дел) при личном или письменном обращении 
по адресу: 624800, Свердловская область, го-
род Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А, 1 этаж; адрес 
электронной почты: archivslog@rambler.ru. Ра-
бочие дни: понедельник, вторник, среда, чет-
верг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 
(обеденный перерыв с 13.00 до 14.00); прием-
ные дни: понедельник с 8.00 до 17.00. Телефон 
для справок: 8 (34373) 4-32-57;

2) на информационных стендах архивного от-
дела;

3) в информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на 
официальном сайте Администрации городско-
го округа Сухой Лог (http://www.goslog.ru/), на 
Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.
ru/) (далее – Единый портал), на Региональном 
портале государственных и муниципальных ус-
луг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Регио-
нальный портал);

4) в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ).
Информацию о месте нахождения, телефо-

не, адресе электронной почты, графике и ре-
жиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно полу-
чить на официальном сайте МФЦ (http://www.
mfc66.ru/).

4.2. Консультирование граждан по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в устной и письменной форме.

Специалисты архивного отдела Администра-
ции городского округа Сухой Лог (далее – спе-
циалисты архивного отдела) предоставляют за-
явителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулиру-
ющих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходи-
мых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы 
уполномоченных органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, и организаций, обра-
щение в которые необходимо и обязательно 
для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;
5) о сроках предоставления муниципальной 

услуги;
6) о порядке обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и принима-
емых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной 
услуги (для заявителей, подавших заявление и 
документы в архивный отдел). 

При личном обращении гражданин предъяв-
ляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьюте-
ре в специальной программе и (или) в журнале 
регистрации тематических запросов (прило-
жение №4 к настоящему административному 
регламенту).

Все консультации, а также представленные в 
ходе консультаций документы и материалы, яв-
ляются бесплатными.

4.3. На информационных стендах размеща-
ется следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных 
нормативных правовых актов, содержащие 
нормы, регулирующие деятельность по предо-
ставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего админи-
стративного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставле-
ния муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги, а также тре-
бования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необ-
ходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, 
адреса сайтов в сети Интернет и электронной 
почты органов и организаций, в которых заяви-
тель может получить документы, необходимые 
для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;
8) порядок получения консультаций (спра-

вок), информации о ходе предоставления му-
ниципальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий 
(бездействия) специалистов, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги.

4.4. На официальном сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог размещается сле-
дующая информация:

1) сведения о местонахождении, график ра-
боты, контактные телефоны, адреса электрон-
ной почты архивного отдела;

2) текст настоящего административного ре-
гламента с приложениями.

4.5. При личном обращении в МФЦ, а также 
по письменному обращению и по справочному 
телефону заявителям предоставляется следу-
ющая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулиру-
ющих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходи-
мых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы 
уполномоченных органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, и организаций, обра-
щение в которые необходимо и обязательно 
для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной 
услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых и принима-
емых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной 
услуги (для заявителей, подавших заявление и 
документы в МФЦ).

5. Заинтересованные лица имеют право на 
судебное обжалование действий (бездействия) 
и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в соот-
ветствии с главой 25 Гражданского процессу-
ального кодекса Российской Федерации от 14 
ноября 2002 г. №138-ФЗ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муници-
пальной услуги

6. Муниципальная услуга, предоставление 
которой регулируется настоящим администра-
тивным регламентом, именуется «Информа-
ционное обеспечение граждан, организаций 
и общественных объединений на основе до-
кументов Архивного фонда Российской Феде-
рации и других архивных документов» в город-
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ском округе Сухой Лог.
7. Предоставление муниципальной услуги 

осуществляет архивный отдел Администрации 
городского округа Сухой Лог.

8. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является выдача заявителю одного 
или нескольких документов:

1) информационные письма;
2) архивные справки;
3) архивные выписки;
4) архивные копии;
5) тематические перечни;
6) тематические подборки копий архивных 

документов;
7) ответы об отсутствии запрашиваемых све-

дений;
8) рекомендации о дальнейших путях поиска 

необходимой информации;
9) уведомления о направлении соответству-

ющих запросов на исполнение по принадлеж-
ности в другие органы и организации.

9. Срок предоставления муниципальной ус-
луги составляет 30 дней со дня регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ срок ис-
числяется со дня регистрации в МФЦ.

10. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации 
(«Российская газета», 25.12.93, №237);

2) Федеральный закон от 22.10.2004 №125-
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федера-
ции» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2004, №43, ст. 4169, 2006, №50, ст. 
5280, 2007, №49, ст. 6079);

3) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации» (Собрание зако-
нодательства Российской Федерации, 2006, 
№19, ст. 2060);

4) Приказ Министерства культуры и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
18 января 2007 г. №19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован 
в Министерстве юстиции Российской Федера-
ции 06.03.2007, регистрационный №9059, Бюл-
летень нормативных актов федеральных орга-
нов исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

5) Закон Свердловской области от 25.03.2005 
№5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской об-
ласти» («Областная газета», 2005, 30 марта, 
№82-84);

6) Постановление Правительства Свердлов-
ской области от 29 октября 2007 г. №1053 «О 
предоставлении мер социальной поддержки 
пользователям архивными документами, на-
ходящимися в собственности Свердловской 
области».

11. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

11.1. Для получения муниципальной услуги 
заявитель самостоятельно предоставляет в ар-
хивный отдел или МФЦ письменное заявление-
анкету по установленной форме (приложения 
№2 к настоящему административному регла-
менту) с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность за-
явителя (паспорт гражданина Российской Фе-
дерации, универсальная электронная карта);

2) документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя (если от имени за-
явителя обращается его представитель);

11.2. Специалист не вправе требовать от за-
явителя документов, не предусмотренных пун-
ктом 11.1 настоящего раздела.

11.3. Представленные документы должны со-
ответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от 
руки или при помощи средств электронно-вы-
числительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) 
заявителя, его место жительства (место нахож-
дения), телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачер-
кнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;
5) в документах не должно быть серьёзных 

повреждений, наличие которых не позволяло 
бы однозначно истолковать их содержание;

11.4. Все документы предоставляются в 
копиях с одновременным предоставлением 
оригиналов. Оригиналы документов предо-
ставляются для сверки на соответствие пред-
ставленных экземпляров оригиналов их копиям 
и подлежат возврату заявителю.

12. Заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с приложением документов, 
указанных в пункте 11.1 настоящего раздела 
может быть направлено:

1) непосредственно в архивный отдел;
2) посредством многофункционального цен-

тра предоставления государственных и муни-
ципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном 
виде:

- на электронную почту архивного отдела по 

адресу: archivslog@rambler.ru;
- через Единый портал либо через Регио-

нальный портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в 
электронной форме установлен в пункте 22.5 
раздела 3 настоящего административного ре-
гламента.

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

1) предоставление документов, не соответ-
ствующих перечню, указанному в пункте 11.1 
настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению до-
кументов;

3) наличие в запросах ненормативной лекси-
ки и оскорбительных высказываний;

4) предоставление документов лицом, не 
уполномоченным в установленном порядке на 
подачу документов (при подаче документов для 
получения услуги на другое лицо);

5) отсутствие в архивном отделе соответ-
ствующих архивных документов.

14. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги:

1) отсутствие у заявителя права на получение 
муниципальной услуги в соответствии с дей-
ствующим законодательством;

2) отсутствие в заявлении необходимых све-
дений для проведения поисковой работы по до-
кументам архивного отдела;

15. При предоставлении муниципальной ус-
луги плата с заявителя не взимается.

16. Максимальный срок ожидания в очереди.
16.1. При подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди составляет 15 минут.

16.2. При получении результата предостав-
ления муниципальной услуги максимальный 
срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

16.3. В случае объективной задержки про-
движения очереди уполномоченное должност-
ное лицо архивного отдела, осуществляющее 
прием и регистрацию документов, обязано 
уведомить ожидающих о причинах задержки и 
предполагаемом времени ожидания.

17. Регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, производится в 
день их поступления в архивный отдел либо в 
МФЦ (в случае, если заявление на предостав-
ление муниципальной услуги подается посред-
ством МФЦ).

18. Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся 
в холле или ином специально приспособлен-
ном помещении, оборудуются стульями и (или) 
кресельными секциями. В здании, где органи-
зуется прием заявителей, предусматриваются 
места общественного пользования (туалеты), 
места для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформле-
ния документов места для приема заявителей 
оборудуются стульями и столами, оснащаются 
канцелярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей 
оборудуются визуальной, текстовой информа-
цией, размещаемой на информационном стен-
де, который располагается в местах, обеспечи-
вающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты специалистов, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в которых осуществляется прием за-
явителей, должны быть оборудованы вывеска-
ми с указанием номера кабинета и фамилии, 
имени, отчества и должности специалиста, ве-
дущего прием.

19. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги.

19.1. Показателями доступности муници-
пальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам пре-
доставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа 
лиц с ограниченными возможностями передви-
жения к помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления 
запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке пре-
доставления муниципальной услуги на офици-
альном сайте Администрации городского окру-
га Сухой Лог.

5) получение услуги заявителем посред-
ством МФЦ.

19.2. Показателями качества предоставле-
ния муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения админи-
стративных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на дей-
ствия (бездействие) должностных лиц, осу-
ществленные в ходе предоставления муници-
пальной услуги.

20. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муници-

пальных услуг и особенности предоставления 
государственной услуги в электронной форме.

При организации муниципальной услуги в 
МФЦ, МФЦ осуществляет следующие админи-
стративные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и доку-
ментов;

3) выдачу результата предоставления услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сро-

ки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также 
особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

Последовательность административных 
действий (процедур) приводится в блок-схеме 
(приложение №1 к настоящему администра-
тивному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги 
включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) информирование и консультирование за-
явителей по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и поиск архивных 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги.

21. Информирование и консультирование за-
явителей по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги.

21.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Информирование и кон-
сультирование заявителей по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги» является 
письменное или устное обращение заинтере-
сованного в получении муниципальной услуги 
лица в архивный отдел или в МФЦ.

21.2. Информирование и консультирование 
по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами архив-
ного отдела, а также специалистами МФЦ.

21.3. При ответах на телефонные звонки и 
обращения заявителей лично в приемные часы 
специалисты, ответственные за консультиро-
вание заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информируют обратив-
шихся по интересующим их вопросам. Ответ 
на телефонный звонок должен начинаться с ин-
формации о наименовании органа, в который 
поступил звонок, и фамилии специалиста, при-
нявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявше-
го звонок, самостоятельно ответить на постав-
ленные вопросы, обратившемуся лицу сообща-
ется телефонный номер, по которому можно 
получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося 
лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа тре-
буется продолжительное время, специалист, 
осуществляющий устное информирование, 
предлагает направить обращение о предостав-
лении письменной информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, либо 
назначает другое удобное для заинтересован-
ного лица время для устного информирования.

21.4. Письменное информирование по во-
просам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при получении обращения за-
интересованного лица о предоставлении пись-
менной информации по вопросам предостав-
ления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 
дней со дня регистрации письменного обраще-
ния.

Специалисты, ответственные за рассмотре-
ние обращения, обеспечивают объективное, 
всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, готовят письменный ответ по су-
ществу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписы-
вается управляющим делами и начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог либо уполномоченным лицом 
МФЦ (в случае, если обращение направлено в 
МФЦ), и должен содержать фамилию и номер 
телефона исполнителя, и направляется по по-
чтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставле-
нии письменной информации не указаны фа-
милия заинтересованного лица, направивше-
го обращение, и почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ, ответ на обраще-
ние не дается.

21.5. Результатом административной про-
цедуры «Информирование и консультирова-
ние заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги» является разъяснение 
заявителю порядка получения муниципальной 
услуги.

22. Прием и регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

22.1. Основанием для начала администра-

тивной процедуры «Прием и регистрация за-
явления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги» является 
обращение заявителя в устной, письменной и 
(или) электронной форме в архивный отдел или 
в МФЦ.

22.2. Прием и регистрация заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги осуществляется специ-
алистом архивного отдела.

В случае подачи заявления посредством 
многофункционального центра предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, 
прием документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в 
пункте 11.1 раздела 2 настоящего администра-
тивного регламента осуществляет специалист 
МФЦ.

22.3. Специалист, в обязанности которого 
входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых до-
кументов, в соответствии с перечнем, установ-
ленным пунктом 11.1 раздела 2 настоящего ад-
министративного регламента;

2) проверяет соответствие представленных 
документов требованиям, установленным пун-
ктом 11.4 раздела 2 настоящего администра-
тивного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в со-
ответствии с установленными правилами де-
лопроизводства, в зависимости от тематики 
запроса, в журнале регистрации тематических 
запросов (приложение №4 к настоящему ад-
министративному регламенту) либо в соответ-
ствии с правилами регистрации, установлен-
ными в МФЦ.

4) сообщает заявителю номер и дату реги-
страции запроса.

22.3.1. Если прием осуществляется специ-
алистом МФЦ, то он кроме функций, указанных 
в п. 22.3. осуществляет проверку копий предо-
ставляемых документов (за исключением нота-
риально заверенных) их оригиналам заверяет 
сверенные с оригиналами копии документов и 
возвращает оригинал заявителю.

22.4. Регистрация заявления и прилагаемых 
к нему документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, производит-
ся в день их поступления в архивный отдел либо 
в МФЦ (в случае, если заявление на предостав-
ление муниципальной услуги подается посред-
ством МФЦ).

22.5. В случае оказания муниципальной ус-
луги в электронной форме должностное лицо 
архивного отдела, ответственное за прием и 
регистрацию документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указан-
ных в пункте 11.1 раздела 2 настоящего адми-
нистративного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, 
указанных в пункте 11.1 раздела 2 настоящего 
административного регламента, в день их по-
ступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления 
заявления в электронном виде, направляет за-
явителю электронное сообщение, подтверж-
дающее прием данных документов, а также на-
правляет заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема за-
явителя;

- о перечне документов (оригиналов), необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги при личном приеме для проверки их до-
стоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, 
ответственного за оказание муниципальной 
услуги;

- в случае, если в электронной форме (скани-
рованном виде) заявителем направлены не все 
документы, указанные в пункте 11.1 раздела 
2 настоящего административного регламен-
та, информирует заявителя о необходимости 
представления (направлении по почте) недо-
стающих документов и других обстоятельствах, 
препятствующих получению муниципальной 
услуги и способах их устранения;

- иную информацию.
22.6. Результатом административной про-

цедуры «Прием и регистрация заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги» является регистрация 
заявления и прилагаемых к нему документов, 
либо мотивированный отказ в приеме докумен-
тов в устной форме.

22.6.2. Документы, принятые в МФЦ не позд-
нее следующего рабочего дня после приема и 
регистрации передаются в архивный отдел.

23. Рассмотрение заявления и поиск архив-
ных документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

23.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Рассмотрение заявления и 
поиск архивных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги» явля-
ется регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов и поступление их специалисту 
архивного отдела.

23.2. Специалист архивного отдела рассма-
тривает заявление и проводит анализ тематики 
запроса, в результате чего определяется:

1) правомочность получения заявителем за-
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прашиваемой информации;
2) степень полноты информации, содер-

жащейся в запросе, необходимой для его ис-
полнения. При необходимости у заявителя за-
прашивается дополнительная информация по 
существу запрашиваемых сведений;

3) местонахождение архивных документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. При необходимости, должностные 
лица, предоставляющие муниципальную ус-
лугу, направляют запросы в соответствующие 
организации, при наличии у них документов, 
необходимых для исполнения запросов. Одно-
временно с направлением запросов на испол-
нение в соответствующие организации об этом 
письменно уведомляется заявитель;

4) местонахождение, адрес конкретной ор-
ганизации, куда следует направить запрос по 
принадлежности на исполнение. Если запрос 
требует исполнения несколькими организаци-
ями, должностное лицо, предоставляющее му-
ниципальную услугу, направляет в соответству-
ющие организации копии запроса с указанием 
о направлении ответа в адрес заявителя.

23.3. При наличии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги специ-
алист архивного отдела готовит письменный 
мотивированный отказ в выдаче копий архив-
ных документов, архивных справок, архивных 
выписок и информационных писем.

23.4. При отсутствии в архивном отделе не-
обходимых документов и информации специ-
алист, ответственный за предоставление му-
ниципальной услуги, оформляет уведомление 
о переадресации и направлении запроса по 
принадлежности или о месте нахождения за-
прашиваемых сведений.

23.5. При отсутствии оснований для отка-
за в предоставлении муниципальной услуги 
специалист, ответственный за предоставле-
ние муниципальной услуги, осуществляет по-
иск архивных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по на-
учно-справочному аппарату (описям дел) и ар-
хивным документам, хранящимся в архивном 
отделе в архивохранилище.

23.6. Специалист архивного отдела в соот-
ветствии с архивными шифрами извлекает из 
архивохранилища необходимые для исполне-
ния запросов дела и приступает к исполнению 
запросов в виде копий архивных документов, 
архивных справок, архивных выписок, инфор-
мационных писем, тематических перечней, 
тематических подборок копий архивных доку-
ментов.

23.6.1. Архивные копии должны воспроизво-
дить полный текст части архивного документа, 
относящейся к запросу. На обороте каждого 
листа архивной копии проставляются архив-
ные шифры и номера листов единиц хранения 
архивного документа. Архивные копии заве-
ряются подписью управляющего делами и на-
чальника архивного отдела Администрации 
городского округа Сухой Лог, а также гербовой 
печатью Администрации.

23.6.2. Архивная справка – документ, состав-
ленный на бланке Администрации городского 
округа Сухой Лог и содержащий документную 
информацию о предмете запроса с указанием 
архивных шифров и номеров листов единиц 
хранения тех архивных документов, на основа-
нии которых она составлена (приложение №3 к 
настоящему административному регламенту).

Текст в архивной справке дается в хроноло-
гической последовательности событий с ука-
занием видов архивных документов и их дат. 
В архивной справке допускается цитирование 
архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных 
документов со сведениями, изложенными в 
запросе, не является препятствием для вклю-
чения их в архивную справку при условии, если 
совпадение всех остальных сведений не вы-
зывает сомнений в тождественности лица или 
фактов, о которых говорится в архивных доку-
ментах. В архивной справке эти данные вос-
производятся так, как они изложены в архивных 
документах, а расхождения, несовпадения и 
неточные названия, отсутствие имени, отче-
ства, инициалов или наличие одного из них ого-
вариваются в тексте справки в скобках («Так в 
документе», «Так в тексте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки 
оговариваются неразборчиво написанные, ис-
правленные автором, не поддающиеся прочте-
нию вследствие повреждения текста оригинала 
места («Так в тексте оригинала», «В тексте не-
разборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются 
изменения, исправления, комментарии, соб-
ственные выводы исполнителя по содержанию 
архивных документов, на основании которых 
составлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся 
архивные шифры и номера листов единиц хра-
нения архивных документов, печатные издания, 
использовавшиеся для составления архивной 
справки. В тексте архивной справки допуска-
ется проставление архивных шифров и номера 
листов единиц хранения архивных документов 
сразу после изложения каждого факта события.

Архивная справка заверяются подписью 
управляющего делами и начальника архивно-

го отдела Администрации городского округа 
Сухой Лог, заверяется гербовой печатью Адми-
нистрации, на ней проставляется номер и дата 
составления.

23.6.3. Архивная выписка – документ, состав-
ленный на бланке Администрации городского 
округа Сухой Лог, дословно воспроизводящий 
часть текста архивного документа, относяще-
гося к определенному факту, событию, лицу, с 
указанием архивного шифра и номеров листов 
единиц хранения.

В архивной выписке название архивного до-
кумента, его номер и дата воспроизводятся 
полностью. Извлечениями из текстов архив-
ных документов должны быть исчерпаны все 
имеющиеся данные по запросу. Начало и конец 
каждого извлечения, а также пропуски в тексте 
архивного документа отдельных слов обознача-
ются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки 
делаются соответствующие оговорки о частях 
текста оригинала, неразборчиво написанных, 
исправленных автором, не поддающихся про-
чтению вследствие повреждения текста и т.д. 
Отдельные слова и выражения оригинала, вы-
зывающие сомнения в их точности, оговари-
ваются словами «Так в тексте оригинала», «Так 
в документе». После текста архивной выписки 
указываются архивный шифр и номера листов 
единицы хранения архивного документа.

Архивные выписки заверяются подписью 
управляющего делами и начальника архивно-
го отдела Администрации городского округа 
Сухой Лог, а также гербовой печатью Админи-
страции.

23.6.4. Информационное письмо – письмо, 
составленное на бланке Администрации го-
родского округа Сухой Лог по запросу пользо-
вателя или по инициативе архивного отдела, 
содержащее информацию о хранящихся в ар-
хивохранилище архивных документах по опре-
деленной теме;

23.6.5. Тематический перечень архивных до-
кументов – систематизированный краткий или 
аннотированный перечень заголовков архив-
ных документов, единиц хранения/единиц уче-
та по определенной теме, с указанием их дат 
и архивных шифров, составленный по запросу 
пользователя или по инициативе архивного от-
дела; 

23.6.6. Тематическая подборка копий ар-
хивных документов – систематизированный 
комплект копий документов или их частей по 
определенной теме, подготовленный архив-
ным отделом по запросу пользователя или по 
инициативе архивного отдела. Тематическая 
подборка включает титульный лист, тематиче-
ский перечень архивных документов и при не-
обходимости историческую справку по теме.

23.7. По окончании исполнения запроса дела 
кладутся в строго установленное для них место 
в архивохранилище.

23.8. Срок административной процедуры – 
не более 15 рабочих дней. При обработке заяв-
ления и документов, поступивших из МФЦ – не 
более 14 рабочих дней.

23.9. Результатом административной про-
цедуры «Рассмотрение заявления и поиск ар-
хивных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги» является 
подготовка копии архивных документов, архив-
ных справок, архивных выписок, либо подго-
товка письменного мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

24. Выдача (направление) заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги.

24.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Выдача (направление) 
заявителю результата предоставления муни-
ципальной услуги» является оформленная и 
зарегистрированная в порядке делопроизвод-
ства архивная справка, архивная копия, ар-
хивная выписка документов или письменный 
мотивированный отказ в предоставлении му-
ниципальной услуги.

24.2. Первый экземпляр копии архивных до-
кументов, архивных справок, архивных выписок 
и информационных писем или письменного 
мотивированного отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги выдается (направляется) 
заявителю, второй экземпляр помещается в 
дело.

24.3. Архивные копии, архивные справки, 
архивные выписки и информационные пись-
ма или письменный мотивированный отказ в 
предоставлении муниципальной услуги могут 
выдаваться третьим лицам при предъявлении 
оформленной в соответствии с законодатель-
ством нотариально заверенной доверенности.

24.4. Информация о выдаче документов фик-
сируется в журнале регистрации тематических 
запросов.

24.5. Копия результата предоставления му-
ниципальной услуги вместе с поступившим 
заявлением остается на хранении в архивном 
отделе 

24.6. При получении муниципальной услуги 
через МФЦ выдачу заявителям (их предста-
вителям) результатов предоставления муни-
ципальной услуги осуществляет специалист 
МФЦ. Основанием для начала административ-
ной процедуры «Выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги» в МФЦ 

является получение для последующей выдачи 
заявителю из архивного отдела зарегистриро-
ванной в порядке делопроизводства архивной 
копии, архивной выписки документов, дубликат 
документов, подтверждающих право на владе-
ние землей, либо письменный мотивированный 
отказ в выдаче таких документов.

Архивный отдел передает в МФЦ результат 
предоставления услуги, не позднее рабочего 
дня, следующего за оформлением результата 
предоставления муниципальной услуги.

24.7. При получении муниципальной услуги 
через Единый портал либо через Региональный 
портал государственных и муниципальных ус-
луг (функций) выдача заявителям (их предста-
вителям) результатов предоставления муници-
пальной услуги осуществляется через Единый 
портал (Региональный портал).

24.8. Срок административной процедуры – 
не более 3 рабочих дней со дня оформления от-
вета на запрос или письменного мотивирован-
ного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

24.9. Результатом административной проце-
дуры является выдача (направление) архивных 
копий, архивных справок, архивных выписок 
по запросам заявителей или письменного мо-
тивированного отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги. В МФЦ производится только 
выдача результата, а направление по почтово-
му адресу не осуществляется.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

25. В целях эффективности, полноты и каче-
ства оказания муниципальной услуги осущест-
вляется контроль за исполнением муниципаль-
ной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являют-
ся:

- соблюдение специалистами настояще-
го административного регламента, порядка и 
сроков осуществления административных дей-
ствий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных 
нарушений прав и законных интересов заяви-
телей;

- выявление имеющихся нарушений прав и 
законных интересов заявителей и устранение 
таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания му-
ниципальной услуги.

26. Контроль за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устра-
нение нарушений порядка и сроков предостав-
ления муниципальной услуги, рассмотрение 
обращений заявителей в ходе предоставления 
муниципальной услуги, содержащих жалобы на 
решения, действия (бездействие) специали-
стов.

27. Формами осуществления контроля явля-
ются проверки (плановые и внеплановые) и те-
кущий контроль.

27.1. Плановые проверки проводятся в со-
ответствии с графиком, утвержденным поста-
новлением Администрации городского округа 
Сухой Лог. Состав лиц, осуществляющих пла-
новую проверку, и лиц, в отношении действий 
которых будет проведена плановая проверка, 
устанавливается постановлением Администра-
ции городского округа Сухой Лог. Постановле-
ние доводится до сведения начальника архив-
ного отдела Администрации городского округа 
Сухой Лог (в случае, если плановая проверка 
проводится в отношении действий специали-
ста архивного отдела) не менее чем за три ра-
бочих дня до проведения плановой проверки. 
По результатам проведения плановой провер-
ки составляется акт, который подписывается 
лицами, осуществляющими проверку и лицом, 
в отношении действий которого проводится 
проверка, начальником архивного отдела Ад-
министрации городского округа Сухой Лог (в 
случае, если проверка проводится в отношении 
действий специалиста архивного отдела).

 27.2. Внеплановые проверки проводятся по 
конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное об-
ращение в адрес Главы городского округа Су-
хой Лог с просьбой о проведении проверки со-
блюдения и исполнения положений настоящего 
административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги, в случае нарушений прав 
и законных интересов заявителей при предо-
ставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все во-
просы, связанные с предоставлением муници-
пальной услуги (комплексные проверки), или 
вопросы, связанные с исполнением отдельной 
административной процедуры.

27.3. Текущий контроль за надлежащим вы-
полнением специалистом административных 
процедур в рамках предоставления муници-
пальной услуги осуществляется начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог.

Специалист, ответственный за предоставле-
ние муниципальной услуги, несет персональ-
ную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приёма заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов, в том числе 
направление заявителю результата предостав-
ления (отказа в предоставлении) муниципаль-
ной услуги;

- полноту и правильность оформления ре-
зультата предоставления (отказа в предостав-
лении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений на-
стоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

27.4. Текущий контроль за соблюдением ра-
ботником МФЦ последовательности действий, 
определенных административными процеду-
рами, осуществляемых специалистами МФЦ 
в рамках административного регламента, осу-
ществляется руководителем соответствующе-
го структурного подразделения МФЦ, в подчи-
нении которого работает специалист МФЦ.

28. По результатам проведенных проверок в 
случае выявления нарушений порядка и сроков 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется привлечение виновных лиц к дис-
циплинарной ответственности в соответствии с 
действующим законодательством Российской 
Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) по-
рядок обжалования решений и действий (без-
действия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, а также должностных лиц, 
государственных или муниципальных служащих

29. Информация для заявителя о его праве 
подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, и (или) его должностных 
лиц, муниципальных служащих Администрации 
городского округа Сухой Лог при предоставле-
нии муниципальной услуги.

29.1. Заявители имеют право на обжалова-
ние в досудебном порядке действий (бездей-
ствий) и решений, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги.

29.2. Заявитель, подавший жалобу, несет от-
ветственность в соответствии с законодатель-
ством за достоверность сведений, содержа-
щихся в представленной жалобе.

30. Предмет жалобы.
30.1. Предметом жалобы являются решения 

и действия (бездействия) должностных лиц, 
участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги.

 30.2. Заявитель может обратиться с жало-
бой, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги;

 2) нарушение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Свердловской области, му-
ниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердлов-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами, для предоставления муниципальной ус-
луги;

 5) отказ в предоставлении муниципальной 
услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердлов-
ской области, муниципальными правовыми ак-
тами;

 6) затребование с заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Свердловской области, муници-
пальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

31. Органы местного самоуправления и упол-
номоченные на рассмотрение жалобы долж-
ностные лица, которым может быть направлена 
жалоба.

 32. Жалоба на действия (бездействие) долж-
ностных лиц и принятые ими решения при 
предоставлении муниципальной услуги (далее 
по тексту – жалоба) может быть подана началь-
нику архивного отдела Администрации город-
ского округа Сухой Лог. Жалоба на действия 
(бездействие) начальника архивного отдела 
Администрации городского округа Сухой Лог 
может быть подана управляющему делами Ад-
министрации городского округа Сухой Лог или 
Главе городского округа Сухой Лог.

33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
 33.1. Жалоба подается начальнику архивно-

го отдела либо управляющему делами Админи-
страции городского округа Сухой Лог или Главе 
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городского округа Сухой Лог заявителем либо 
его уполномоченным представителем в пись-
менной форме, в том числе при личном приеме 
заявителя либо его уполномоченного предста-
вителя, или в электронном виде.

33.2. Жалоба может быть направлена по по-
чте, через МФЦ, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Администрации город-
ского округа, через Единый портал либо через 
Региональный портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

 33.3. В случае подачи жалобы при личном 
приеме заявитель представляет документ, удо-
стоверяющий его личность в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации.

 В случае, если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена:

 1) оформленная в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц);

 2) оформленная в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации дове-
ренность, заверенная печатью заявителя и 
подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

 3) копия решения о назначении или об из-
брании либо приказа о назначении физического 
лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом дей-
ствовать от имени заявителя без доверенности.

33.4. Жалобу в письменной форме можно на-
править:

 1) почтовым отправлением:
 - на адрес Администрации городского округа 

Сухой Лог: 624804, Свердловская область, го-
род Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А;

 2) с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет на электрон-
ный адрес:

 - архивного отдела Администрации город-
ского округа Сухой Лог: archivslog@rambler.ru;

 - Администрации городского округа Сухой 
Лог: goslog@rambler.ru;

 3) с использованием официального сайта 
Администрации городского округа Сухой Лог: 
http://www.goslog.ru, раздел обращение, под-
раздел: Интернет-приемная;

 4) с использованием Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций): 
http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг: 
http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

 5) посредством многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муници-
пальных услуг;

 6) передать лично:
 - в Администрацию городского округа Сухой 

Лог по адресу: 624804, Свердловская область, 
город Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А, кабинет №207 
(прием документов осуществляется в понедель-
ник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, в пятницу с 
8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 
до 14.00 часов, суббота, воскресенье – выход-
ные дни).

При себе необходимо иметь документ, удо-
стоверяющий личность.

33.5. Жалоба, поступившая в письменной 
форме начальнику архивного отдела либо 
управляющему делами Администрации город-
ского округа Сухой Лог или Главе городского 
округа Сухой Лог, подлежит обязательной ре-
гистрации в журналах архивного отдела или 
приемной Главы на решения и действия (без-
действие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, и (или) его должностных лиц, 
муниципальных служащих Администрации го-
родского округа Сухой Лог, предоставляющих 
муниципальную услугу, не позднее следующего 
рабочего дня со дня ее поступления с присвое-
нием ей регистрационного номера.

33.6. Жалоба должна содержать:
 1) наименование органа местного самоу-

правления, должностного лица органа местного 
самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служаще-
го, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее – при 
наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юри-
дического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по кото-
рым должен быть направлен ответ заявителю;

 3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа местного самоу-
правления, должностного лица органа местного 
самоуправления либо муниципального служа-
щего;

 4) доводы, на основании которых заявитель 
не согласен с решением и действием (без-
действием) органа местного самоуправления, 
должностного лица органа местного само-
управления либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены докумен-
ты (при наличии), подтверждающие доводы за-
явителя, либо их копии.

34. Сроки рассмотрения жалобы.
 34.1. Жалоба, поступившая начальнику ар-

хивного отдела либо управляющему делами Ад-
министрации городского округа Сухой Лог или 
Главе городского округа Сухой Лог, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации. 

 34.2. В случае обжалования отказа должност-
ного лица архивного отдела Администрации го-
родского округа Сухой Лог в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправ-
лений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

 35. Перечень оснований для приостановле-
ния рассмотрения жалобы в случае, если воз-
можность предусмотрена законодательством 
Российской Федерации.

 35.1. Начальник архивного отдела либо 
управляющий делами Администрации город-
ского округа Сухой Лог или Глава городского 
округа Сухой Лог вправе оставить жалобу без 
ответа в следующих случаях:

 1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроз жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;

 2) отсутствие возможности прочитать какую-
либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отче-
ство (последнее – при наличии) и (или) почто-
вый адрес заявителя, указанные в жалобе.

 35.2. Начальник архивного отдела, управляю-
щий делами Администрации городского округа 
Сухой Лог или Глава городского округа Сухой 
Лог отказывает в удовлетворении жалобы в сле-
дующих случаях:

 1) наличие вступившего в законную силу ре-
шения суда, арбитражного суда по жалобе о том 
же предмете и по тем же основаниям;

 2) подача жалобы лицом, полномочия которо-
го не подтверждены в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

 3) наличие решения по жалобе, принятого ра-
нее в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента в отношении 
того же заявителя и по тому же предмету жало-
бы.

 35.3. В указанных случаях заявитель должен 
быть письменно проинформирован об отказе в 
предоставлении ответа по существу жалобы.

 36. Результат рассмотрения жалобы.
 36.1. По результатам рассмотрения жалобы 

принимается одно из следующих решений:
 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в 

форме отмены принятого решения, исправле-
ния допущенных органом, предоставляющим 
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах, возврата за-
явителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Фе-
дерации, муниципальными правовыми актами, 
а также в иных формах;

 2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме 

акта уполномоченного на ее рассмотрение ор-
гана.

36.2. При удовлетворении жалобы уполномо-
ченный на ее рассмотрение орган принимает 
исчерпывающие меры по устранению выявлен-
ных нарушений, в том числе по выдаче заявите-
лю результата муниципальной услуги, не позд-
нее 5 рабочих дней со дня принятия решения, 
если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

37. Порядок информирования заявителя о ре-
зультатах рассмотрения жалобы.

37.1. Ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы направляется заявителю не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения или, по 
желанию заявителя, в электронной форме.

37.2. В ответе по результатам рассмотрения 
жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должность, фамилия, 
имя, отчество (последнее – при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по 
жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, 
включая сведения о должностном лице, реше-
ние или действия (бездействие) которого обжа-
луется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жало-
бе;

5) принятое по жалобе решение;
6) в случае, если жалоба признана обосно-

ванной, – сроки устранения выявленных нару-
шений, в том числе срок предоставления ре-
зультата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принято-
го по жалобе решения.

37.3. Ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы подписывается уполномоченным на рас-

смотрение жалобы должностным лицом органа 
местного самоуправления.

37.4. Если в результате рассмотрения жалобы 
доводы заявителя признаются обоснованными, 
то принимаются решения о применении мер 
ответственности к должностным лицам, допу-
стившим нарушение в ходе предоставления му-
ниципальной услуги на основании настоящего 
административного регламента.

38. Порядок обжалования решения по жало-
бе.

38.1. Заявитель вправе обжаловать реше-
ния, принятые в ходе предоставления муни-
ципальной услуги, действия (бездействие) 
должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в судебном порядке, 
предусмотренном законодательством Россий-
ской Федерации.

 Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского 
процессуального кодекса Российской Федера-
ции гражданин вправе обратиться в суд с за-
явлением об оспаривании решений, действий 
(бездействия) органов местного самоуправле-
ния в течение трех месяцев со дня, когда ему 
стало известно о нарушении его прав и свобод.

 Порядок подачи, рассмотрения и разреше-
ния жалоб, направляемых в суды, определяются 
законодательством Российской Федерации о 
гражданском судопроизводстве и судопроиз-
водстве в арбитражных судах.

Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение
граждан, организаций и общественных объединений на основе документов

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
в городском округе Сухой Лог

от 18.07.2014 г. №1589-ПГ
АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ

тематического запроса в архивный отдел Администрации городского округа Сухой Лог

1. Фамилия (если меняли, то указать старую фамилию), имя, отчество год рождения лица, о котором за-
прашивается справка

2. Адрес, по которому проживает лицо, контактный телефон

3. О чем запрашивается справка 

Указать точное место предоставления запроса (куда предоставляется)

Дата ______ Подпись ______
Приложение №4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение

граждан, организаций и общественных объединений на основе документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»

в городском округе Сухой Лог
от 18.07.2014 г. №1589-ПГ

ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ

№
п/п

Дата поступле-
ния запроса

Ф.И.О., 
заявителя

Адрес, 
телефон

Дата Ф.И.О. 
исполнителя

Краткое содер-
жание запроса

Результат 
исполнения

Областная 
форма соб-
ственности

Дата получе-
ния, подпись

1.
2.
…
n

Приложение №3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение
граждан, организаций и общественных объединений на основе документов

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов»
в городском округе Сухой Лог

от 18.07.2014 г. №1589-ПГ

Основание:
Управляющий делами администрации
Подпись _________ Расшифровка _________
Печать
Начальник архивного отдела
Подпись _________ Расшифровка _________
Исполнитель ____________________________
Телефон _________________________________
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 39. Право заявителя на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы.

 39.1. Заявитель имеет право на основании 
письменного запроса получать информацию и 
копии документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы.

40. Способы информирования заявителей о 
порядке подачи и рассмотрения жалобы

40.1. Информирование заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается 
посредством размещения информации на стен-
дах в местах предоставления муниципальной 
услуги, на официальном сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог.

40.2. Должностные лица архивного отдела 
Администрации городского округа Сухой Лог 
обеспечивают консультирование заявителей о 
порядке обжалования решений и действий (без-
действия) органа местного самоуправления и 
их должностных лиц, муниципальных служащих 
органа местного самоуправления, в том числе 
по телефону, электронной почте, при личном 
приеме.

ГЛАВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА СУХОЙ ЛОГ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 18.07.2014 г. №1590-ПГ

Об утверждении административного 
регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление 
оформленных в установленном порядке 

архивных справок и копий архивных 
документов, связанных с социальной 

защитой граждан, предусматривающей 
их пенсионное обеспечение, а также 

получение льгот и компенсаций 
в соответствии с законодательством 

Российской Федерации» 
в городском округе Сухой Лог 

В соответствии с Федеральным законом 
от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архив-
ном деле в Российской Федерации», Законом 
Свердловской области от 25 марта 2005 года 
№5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской об-
ласти», Законом Свердловской области от 19 
ноября 2008 года №104-ОЗ «О наделении орга-
нов местного самоуправления муниципальных 
образований, расположенных на территории 
Свердловской области, государственными пол-
номочиями Свердловской области по хране-
нию, комплектованию, учету и использованию 
архивных документов, относящихся к государ-
ственной собственности Свердловской обла-
сти», Федеральным законом от 27 июля 2010 
года №210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь статьей 31 Устава городского 
округа Сухой Лог от 10 июня 2005 года,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Пре-
доставление оформленных в установленном 
порядке архивных справок и копий архивных 
документов, связанных с социальной защитой 
граждан, предусматривающей их пенсионное 
обеспечение, а также получение льгот и ком-
пенсаций в соответствии с законодательством 
Российской Федерации» в городском округе 
Сухой Лог (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановле-
ние главы городского округа Сухой Лог от 25 
октября 2013 №2231-ПГ «Об утверждении ад-
министративного регламента предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление 
оформленных в установленном порядке ар-
хивных справок и копий архивных документов, 
связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспече-
ние, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации».

3. Опубликовать настоящее постановление в 
газете «Знамя Победы» и разместить на офици-
альном сайте Администрации городского окру-
га Сухой Лог в сети «Интернет».

4. Контроль исполнения настоящего поста-
новления возложить на управляющего делами 
Администрации городского округа Сухой Лог 
А.А. Лихачеву.

Глава городского округа С.К. Суханов

Утвержден 
постановлением главы

городского округа Сухой Лог 
от 18.07.2014 г. №1590-ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление оформленных 
в установленном порядке архивных 

справок или копий архивных документов, 
связанных с социальной защитой 

граждан, предусматривающей 
их пенсионное обеспечение, а также 

получение льгот и компенсаций 
в соответствии с законодательством 

Российской Федерации» 
в городском округе Сухой Лог 

Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке ар-
хивных справок или копий архивных докумен-
тов, связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспече-
ние, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации» в городском округе Сухой Лог (да-
лее – административный регламент) разработан 
в целях повышения качества предоставления и 
доступности муниципальной услуги «Предостав-
ление оформленных в установленном порядке 
архивных справок или копий архивных докумен-
тов, связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспече-
ние, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации» в городском округе Сухой Лог (да-
лее – муниципальная услуга), повышения эф-
фективности деятельности органов местного 
самоуправления, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги, а также 
определяет сроки и последовательность дей-
ствий (административных процедур) при предо-
ставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги ре-
гулируется следующими нормативными право-
выми актами:

1) Конституцией Российской Федерации 
(«Российская газета», 25.12.93, №237);

2) Федеральным законом от 22.10.2004 №125-
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федера-
ции» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2004, №43, ст. 4169, 2006, №50, ст. 
5280, 2007, №49, ст. 6079);

3) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-
ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации» (Собрание законо-
дательства Российской Федерации, 2006, №19, 
ст. 2060);

4) Приказом Министерства культуры и мас-
совых коммуникаций Российской Федерации от 
18 января 2007 г. №19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован в 
Министерстве юстиции Российской Федерации 
06.03.2007, регистрационный №9059, Бюлле-
тень нормативных актов федеральных органов 
исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

5) Законом Свердловской области от 
25.03.2005 №5-ОЗ «Об архивном деле в Сверд-
ловской области» («Областная газета», 2005, 30 
марта, №82-84);

6) Постановлением Правительства Сверд-
ловской области от 29 октября 2007 г. №1053 
«О предоставлении мер социальной поддержки 
пользователям архивными документами, нахо-
дящимися в собственности Свердловской об-
ласти».

3. Заявителями, имеющими право на полу-
чение муниципальной услуги (далее – заявите-
ли) являются юридические и физические лица, 
а также их представители, полномочия которых 
подтверждаются в порядке, установленном за-
конодательством Российской Федерации.

4. Порядок получения заявителями информа-
ции по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги, в том числе о ходе её предоставле-
ния.

4.1. Информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе о ходе её предостав-
ления, заявитель может получить:

1) в архивном отделе Администрации город-
ского округа Сухой Лог (далее – архивный от-
дел) при личном или письменном обращении по 
адресу: 624800, Свердловская область, город 
Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А, 1 этаж; адрес элек-
тронной почты: archivslog@rambler.ru. Рабочие 
дни: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 
до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00 (обеденный 
перерыв с 13.00 до 14.00); приемные дни: поне-
дельник с 8.00 до 17.00. Телефон для справок: 8 
(34373) 4-32-57;

2) на информационных стендах архивного от-
дела;

3) в информационно-телекоммуникацион-
ной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на 
официальном сайте Администрации городско-
го округа Сухой Лог (http://www.goslog.ru/), на 
Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.
ru/) (далее – Единый портал), на Региональном 
портале государственных и муниципальных ус-
луг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Регио-
нальный портал);

4) в многофункциональном центре предостав-
ления государственных и муниципальных услуг 
(далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефоне, 
адресе электронной почты, графике и режиме 
работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить 
на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.
ru/).

4.2. Консультирование граждан по вопросам 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется в устной и письменной форме.

Специалист архивного отдела Администрации 
городского округа (далее – специалист архивно-
го отдела) предоставляют заявителям следую-

щую информацию:
1) о нормативных правовых актах, регулирую-

щих предоставление муниципальной услуги;
2) о перечне и видах документов, необходи-

мых для получения муниципальной услуги;
3) о местах нахождения и графиках работы 

уполномоченных органов, предоставляющих му-
ниципальную услугу, и организаций, обращение 
в которые необходимо и обязательно для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;
5) о сроках предоставления муниципальной 

услуги;
6) о порядке обжалования действий (бездей-

ствия) и решений, осуществляемых и принимае-
мых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной ус-
луги (для заявителей, подавших заявление и до-
кументы в архивный отдел).

При личном обращении гражданин предъяв-
ляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере 
в специальной программе и (или) в журнале ре-
гистрации социально-правовых запросов.

Все консультации, а также представленные в 
ходе консультаций документы и материалы, яв-
ляются бесплатными.

4.3. На информационных стендах размещает-
ся следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нор-
мативных правовых актов, содержащие нормы, 
регулирующие деятельность по предоставле-
нию муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего админи-
стративного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления 
муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для по-
лучения муниципальной услуги, а также требова-
ния, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необхо-
димых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, 
адреса сайтов в сети Интернет и электронной 
почты органов и организаций, в которых заяви-
тель может получить документы, необходимые 
для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;
8) порядок получения консультаций (справок), 

информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий 
(бездействия) специалистов, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги.

4.4. На официальном сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог размещается сле-
дующая информация:

1) сведения о местонахождении, график рабо-
ты, контактные телефоны, адреса электронной 
почты архивного отдела;

2) текст настоящего административного ре-
гламента с приложениями.

4.5. При личном обращении в МФЦ, а также 
по письменному обращению и по справочному 
телефону заявителям предоставляется следую-
щая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирую-
щих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходи-
мых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы 
уполномоченных органов, предоставляющих му-
ниципальную услугу, и организаций, обращение 
в которые необходимо и обязательно для предо-
ставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной 
услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых и принимае-
мых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной ус-
луги (для заявителей, подавших заявление и до-
кументы в МФЦ).

5. Заинтересованные лица имеют право на 
судебное обжалование действий (бездействия) 
и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в соот-
ветствии с главой 25 Гражданского процессу-
ального кодекса Российской Федерации от 14 
ноября 2002 г. №138-ФЗ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муници-
пальной услуги

6. Муниципальная услуга, предоставление 
которой регулируется настоящим администра-
тивным регламентом, именуется «Предостав-
ление оформленных в установленном порядке 
архивных справок или копий архивных докумен-
тов, связанных с социальной защитой граждан, 
предусматривающей их пенсионное обеспече-
ние, а также получение льгот и компенсаций в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации» в городском округе Сухой Лог. 

7. Предоставление муниципальной услуги 
осуществляет архивный отдел Администрации 
городского округа Сухой Лог.

8. Результатом предоставления муниципаль-
ной услуги является:

1) выдача копий архивных документов, архив-
ных справок, архивных выписок и информацион-
ных писем; 

2) уведомление о переадресации и направле-
нии запроса по принадлежности или о месте на-
хождения запрашиваемых сведений;

3) письменный мотивированный отказ в пре-
доставлении муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услу-
ги составляет 30 дней со дня регистрации заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ срок исчис-
ляется со дня регистрации в МФЦ.

10. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации («Рос-
сийская газета», 25.12.93, №237);

2) Федеральный закон от 22.10.2004 №125-
ФЗ «Об архивном деле в Российской Федера-
ции» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2004, №43, ст. 4169, 2006, №50, ст. 
5280, 2007, №49, ст. 6079);

3) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» (Собрание законода-
тельства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 
2060);

4) Приказ Министерства культуры и массо-
вых коммуникаций Российской Федерации от 
18 января 2007 г. №19 «Об утверждении Правил 
организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных до-
кументов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, организациях 
Российской академии наук» (зарегистрирован в 
Министерстве юстиции Российской Федерации 
06.03.2007, регистрационный №9059, Бюлле-
тень нормативных актов федеральных органов 
исполнительной власти, №20, 14.05.2007);

5) Закон Свердловской области от 25.03.2005 
№5-ОЗ «Об архивном деле в Свердловской об-
ласти» («Областная газета», 2005, 30 марта, 
№82-84);

6) Постановление Правительства Свердлов-
ской области от 29 октября 2007 г. №1053 «О 
предоставлении мер социальной поддержки 
пользователям архивными документами, нахо-
дящимися в собственности Свердловской об-
ласти».

11. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.

11.1. Для получения муниципальной услуги 
заявитель самостоятельно предоставляет в ар-
хивный отдел или МФЦ письменное заявление 
по установленной форме (приложения №1 и №2 
к настоящему административному регламенту) с 
приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заяви-
теля (паспорт гражданина Российской Федера-
ции, универсальная электронная карта);

2) документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя (если от имени заяви-
теля обращается его представитель).

11.2. Специалист не вправе требовать от за-
явителя документов, не предусмотренных пун-
ктом 11.1 настоящего раздела.

11.3. Представленные документы должны со-
ответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от 
руки или при помощи средств электронно-вы-
числительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) 
заявителя, его место жительства (место нахож-
дения), телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачер-
кнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;
5) в документах не должно быть серьёзных по-

вреждений, наличие которых не позволяло бы 
однозначно истолковать их содержание.

11.4. Все документы предоставляются в копи-
ях с одновременным предоставлением оригина-
лов. Оригиналы документов предоставляются 
для сверки на соответствие представленных 
экземпляров оригиналов их копиям и подлежат 
возврату заявителю.

12. Заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги с приложением документов, указан-
ных в пункте 11.1 настоящего раздела может 
быть направлено:

1) непосредственно в архивный отдел;
2) посредством многофункционального цен-

тра предоставления государственных и муници-
пальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном 
виде:

- на электронную почту архивного отдела по 
адресу: archivslog@rambler.ru;

- через Единый портал либо через Региональ-
ный портал государственных и муниципальных 
услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в 
электронной форме установлен в пункте 22.5 
раздела 3 настоящего административного ре-
гламента.

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

1) предоставление документов, не соответ-
ствующих перечню, указанному в пункте 11.1 на-
стоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению до-
кументов;

3) наличие в запросах ненормативной лексики 
и оскорбительных высказываний;

4) предоставление документов лицом, не 
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уполномоченным в установленном порядке на 
подачу документов (при подаче документов для 
получения услуги на другое лицо);

5) отсутствие в архивном отделе соответству-
ющих архивных документов.

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

1) отсутствие у заявителя права на получение 
муниципальной услуги в соответствии с дей-
ствующим законодательством;

2) отсутствие в заявлении необходимых све-
дений для проведения поисковой работы по до-
кументам архивного отдела.

15. При предоставлении муниципальной услу-
ги плата с заявителя не взимается.

16. Максимальный срок ожидания в очереди.
16.1. При подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги максимальный срок ожи-
дания в очереди составляет 15 минут.

16.2. При получении результата предоставле-
ния муниципальной услуги максимальный срок 
ожидания в очереди составляет 15 минут.

16.3. В случае объективной задержки продви-
жения очереди уполномоченное должностное 
лицо архивного отдела, осуществляющее прием 
и регистрацию документов, обязано уведомить 
ожидающих о причинах задержки и предполага-
емом времени ожидания.

17. Регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, производится в 
день их поступления в архивный отдел либо в 
МФЦ (в случае, если заявление на предостав-
ление муниципальной услуги подается посред-
ством МФЦ).

18. Требования к помещениям, в которых пре-
доставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в 
холле или ином специально приспособленном 
помещении, оборудуются стульями и (или) кре-
сельными секциями. В здании, где организуется 
прием заявителей, предусматриваются места 
общественного пользования (туалеты), места 
для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформления 
документов места для приема заявителей обо-
рудуются стульями и столами, оснащаются кан-
целярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей 
оборудуются визуальной, текстовой информа-
цией, размещаемой на информационном стен-
де, который располагается в местах, обеспечи-
вающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты специалистов, уча-
ствующих в предоставлении муниципальной 
услуги, в которых осуществляется прием заяви-
телей, должны быть оборудованы вывесками с 
указанием номера кабинета и фамилии, имени, 
отчества и должности специалиста, ведущего 
прием.

19. Показатели доступности и качества муни-
ципальной услуги.

19.1. Показателями доступности муниципаль-
ной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предо-
ставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа 
лиц с ограниченными возможностями передви-
жения к помещениям, в которых предоставляет-
ся муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления за-
проса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предо-
ставления муниципальной услуги на официаль-
ном сайте Администрации городского округа 
Сухой Лог.

5) получение услуги заявителем посредством 
МФЦ.

19.2. Показателями качества предоставления 
муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муни-
ципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения админи-
стративных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на дей-
ствия (бездействие) должностных лиц, осущест-
вленные в ходе предоставления муниципальной 
услуги.

20. Иные требования, в том числе учитываю-
щие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональных центрах пре-
доставления государственных и муниципальных 
услуг и особенности предоставления государ-
ственной услуги в электронной форме.

При организации муниципальной услуги в 
МФЦ, МФЦ осуществляет следующие админи-
стративные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и докумен-
тов;

3) выдачу результата предоставления услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сро-

ки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том чис-
ле особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особен-
ности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах 

Последовательность административных дей-
ствий (процедур) приводится в блок-схеме (при-
ложение №3 к настоящему административному 
регламенту).

Предоставление муниципальной услуги вклю-
чает в себя следующие административные про-
цедуры:

1) информирование и консультирование за-
явителей по вопросам предоставления муници-
пальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги;

3) рассмотрение заявления и поиск архивных 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю результа-
та предоставления муниципальной услуги.

21. Информирование и консультирование за-
явителей по вопросам предоставления муници-
пальной услуги.

21.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Информирование и кон-
сультирование заявителей по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги» является 
письменное или устное обращение заинтересо-
ванного в получении муниципальной услуги лица 
в архивный отдел или в МФЦ.

21.2. Информирование и консультирование по 
вопросам предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется специалистами архивного 
отдела, а также специалистами МФЦ.

21.3. При ответах на телефонные звонки и 
обращения заявителей лично в приемные часы 
специалисты, ответственные за консультирова-
ние заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информируют обратив-
шихся по интересующим их вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с инфор-
мации о наименовании органа, в который посту-
пил звонок, и фамилии специалиста, принявше-
го телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявше-
го звонок, самостоятельно ответить на постав-
ленные вопросы, обратившемуся лицу сооб-
щается телефонный номер, по которому можно 
получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица 
осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требу-
ется продолжительное время, специалист, осу-
ществляющий устное информирование, пред-
лагает направить обращение о предоставлении 
письменной информации по вопросам предо-
ставления муниципальной услуги, либо назнача-
ет другое удобное для заинтересованного лица 
время для устного информирования.

21.4. Письменное информирование по во-
просам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при получении обращения за-
интересованного лица о предоставлении пись-
менной информации по вопросам предоставле-
ния муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 
дней со дня регистрации письменного обраще-
ния.

Специалисты, ответственные за рассмотре-
ние обращения, обеспечивают объективное, 
всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, готовят письменный ответ по суще-
ству поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписы-
вается управляющим делами и начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог либо уполномоченным лицом 
МФЦ (в случае, если обращение направлено в 
МФЦ), и должен содержать фамилию и номер 
телефона исполнителя, и направляется по по-
чтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении 
письменной информации не указаны фамилия 
заинтересованного лица, направившего обра-
щение, и почтовый адрес, по которому должен 
быть направлен ответ, ответ на обращение не 
дается.

21.5. Результатом административной про-
цедуры «Информирование и консультирование 
заявителей по вопросам предоставления муни-
ципальной услуги» является разъяснение заяви-
телю порядка получения муниципальной услуги.

22. Прием и регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги.

22.1. Основанием для начала административ-
ной процедуры «Прием и регистрация заявления 
и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги» является обращение за-
явителя в устной, письменной и (или) электрон-
ной форме в архивный отдел или в МФЦ.

22.2. Прием и регистрация заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги осуществляется специали-
стом архивного отдела.

В случае подачи заявления посредством 
многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, прием 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 11.1 
раздела 2 настоящего административного ре-
гламента осуществляет специалист МФЦ.

22.3. Специалист, в обязанности которого вхо-
дит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых доку-
ментов, в соответствии с перечнем, установлен-
ным пунктом 11.1 раздела 2 настоящего админи-
стративного регламента;

2) проверяет соответствие представленных 
документов требованиям, установленным пун-
ктом 11.4 раздела 2 настоящего административ-
ного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в со-
ответствии с установленными правилами де-
лопроизводства, в зависимости от тематики 
запроса, в журнале регистрации социально-пра-
вовых запросов или в журнале регистрации те-
матических запросов (приложения №4 и №5 к 
настоящему административному регламенту) 
либо в соответствии с правилами регистрации, 
установленными в МФЦ;

4) сообщает заявителю номер и дату реги-
страции запроса.

 22.3.1. Если прием осуществляется специ-
алистом МФЦ, то он кроме функций, указанных в 
п. 22.3. раздела 3 осуществляет проверку копий 
предоставляемых документов (за исключением 
нотариально заверенных) их оригиналам заве-
ряет сверенные с оригиналами копии докумен-
тов и возвращает оригинал заявителю.

22.4. Регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, производится в 
день их поступления в архивный отдел либо в 
МФЦ (в случае, если заявление на предостав-
ление муниципальной услуги подается посред-
ством МФЦ).

22.5. В случае оказания муниципальной ус-
луги в электронной форме должностное лицо 
архивного отдела, ответственное за прием и ре-
гистрацию документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных 
в пункте 11.1 раздела 2 настоящего администра-
тивного регламента, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, ука-
занных в пункте 11.1 раздела 2 настоящего ад-
министративного регламента, в день их посту-
пления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления 
заявления в электронном виде, направляет за-
явителю электронное сообщение, подтверж-
дающее прием данных документов, а также на-
правляет заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема заяви-
теля;

- о перечне документов (оригиналов), необ-
ходимых для предоставления муниципальной 
услуги при личном приеме для проверки их до-
стоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, 
ответственного за оказание муниципальной ус-
луги;

- в случае, если в электронной форме (скани-
рованном виде) заявителем направлены не все 
документы, указанные в пункте 11.1 раздела 2 
настоящего административного регламента, 
информирует заявителя о необходимости пред-
ставления (направлении по почте) недостающих 
документов и других обстоятельствах, препят-
ствующих получению муниципальной услуги и 
способах их устранения;

- иную информацию.
 22.6. Результатом административной про-

цедуры «Прием и регистрация заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги» является регистрация 
заявления и прилагаемых к нему документов, 
либо мотивированный отказ в приеме докумен-
тов в устной форме.

22.6.2. Документы, принятые в МФЦ не позд-
нее следующего рабочего дня после приема и 
регистрации передаются в архивный отдел.

23. Рассмотрение заявления и поиск архивных 
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

23.1. Основанием для начала администра-
тивной процедуры «Рассмотрение заявления и 
поиск архивных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги» явля-
ется регистрация заявления и прилагаемых к 
нему документов и поступление их специалисту 
архивного отдела.

23.2. Специалист архивного отдела рассма-
тривает заявление и проводит анализ тематики 
запроса, в результате чего определяется:

1) правомочность получения заявителем за-
прашиваемой информации;

2) степень полноты информации, содер-
жащейся в запросе, необходимой для его ис-
полнения. При необходимости у заявителя за-
прашивается дополнительная информация по 
существу запрашиваемых сведений;

3) местонахождение архивных документов, 
необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. При необходимости, должностные 
лица, предоставляющие муниципальную услугу, 
направляют запросы в соответствующие орга-
низации, при наличии у них документов, необхо-
димых для исполнения запросов. Одновременно 
с направлением запросов на исполнение в соот-
ветствующие организации об этом письменно 
уведомляется заявитель;

4) местонахождение, адрес конкретной орга-
низации, куда следует направить запрос по при-
надлежности на исполнение. Если запрос тре-
бует исполнения несколькими организациями, 
должностное лицо, предоставляющее муници-
пальную услугу, направляет в соответствующие 
организации копии запроса с указанием о на-

правлении ответа в адрес заявителя.
23.3. При наличии оснований для отказа в пре-

доставлении муниципальной услуги специалист 
архивного отдела готовит письменный мотиви-
рованный отказ в выдаче копий архивных доку-
ментов, архивных справок, архивных выписок и 
информационных писем.

23.4. При отсутствии в архивном отделе необ-
ходимых документов и информации специалист, 
ответственный за предоставление муниципаль-
ной услуги, оформляет уведомление о переа-
дресации и направлении запроса по принадлеж-
ности или о месте нахождения запрашиваемых 
сведений.

23.5. При отсутствии оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги специ-
алист архивного отдела, ответственный за пре-
доставление муниципальной услуги, осущест-
вляет поиск архивных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, по 
научно-справочному аппарату (описям дел) и 
архивным документам, хранящимся в архивох-
ранилище.

23.6. Специалист архивного отдела в соот-
ветствии с архивными шифрами извлекает из 
архивохранилища необходимые для исполнения 
запросов дела и приступает к исполнению за-
просов в виде копий архивных документов, ар-
хивных справок, архивных выписок:

23.6.1. Архивные копии должны воспроизво-
дить полный текст части архивного документа, 
относящейся к запросу. На обороте каждого 
листа архивной копии проставляются архивные 
шифры и номера листов единиц хранения ар-
хивного документа. Архивные копии заверяются 
подписью управляющего делами и начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог, а также гербовой печатью Ад-
министрации.

23.6.2. Архивная справка – документ, состав-
ленный на бланке Администрации городского 
округа Сухой Лог и содержащий документную 
информацию о предмете запроса с указани-
ем архивных шифров и номеров листов единиц 
хранения архивных документов, на основании 
которых она составлена (приложения №6 и №7 
к настоящему административному регламенту).

Текст в архивной справке дается в хронологи-
ческой последовательности событий с указани-
ем видов архивных документов и их дат. В архив-
ной справке допускается цитирование архивных 
документов.

Несовпадение отдельных данных архивных 
документов со сведениями, изложенными в за-
просе, не является препятствием для включения 
их в архивную справку при условии, если со-
впадение всех остальных сведений не вызывает 
сомнений в тождественности лица или фактов, 
о которых говорится в архивных документах. В 
архивной справке эти данные воспроизводятся 
так, как они изложены в архивных документах, а 
расхождения, несовпадения и неточные назва-
ния, отсутствие имени, отчества, инициалов или 
наличие одного из них оговариваются в тексте 
справки в скобках («Так в документе», «Так в тек-
сте оригинала»).

В примечаниях по тексту архивной справки 
оговариваются неразборчиво написанные, ис-
правленные автором, не поддающиеся прочте-
нию вследствие повреждения текста оригинала 
места («Так в тексте оригинала», «В тексте не-
разборчиво»).

В тексте архивной справки не допускаются 
изменения, исправления, комментарии, соб-
ственные выводы исполнителя по содержанию 
архивных документов, на основании которых со-
ставлена архивная справка.

После текста архивной справки приводятся 
архивные шифры и номера листов единиц хра-
нения архивных документов, печатные издания, 
использовавшиеся для составления архивной 
справки. В тексте архивной справки допуска-
ется проставление архивных шифров и номера 
листов единиц хранения архивных документов 
сразу после изложения каждого факта события.

Архивная справка подписывается управляю-
щим делами и начальником архивного отдела 
Администрации городского округа Сухой Лог, 
ответственным за предоставление муниципаль-
ной услуги, заверяется гербовой печатью Адми-
нистрации, на ней проставляется номер и дата 
составления.

23.6.3. Архивная выписка – документ, состав-
ленный на бланке Администрации городского 
округа Сухой Лог, дословно воспроизводящий 
часть текста архивного документа, относяще-
гося к определенному факту, событию, лицу, с 
указанием архивного шифра и номеров листов 
единиц хранения.

В архивной выписке название архивного доку-
мента, его номер и дата воспроизводятся полно-
стью. Извлечениями из текстов архивных доку-
ментов должны быть исчерпаны все имеющиеся 
данные по запросу. Начало и конец каждого из-
влечения, а также пропуски в тексте архивного 
документа отдельных слов обозначаются много-
точием.

В примечаниях к тексту архивной выписки 
делаются соответствующие оговорки о частях 
текста оригинала, неразборчиво написанных, 
исправленных автором, не поддающихся про-
чтению вследствие повреждения текста и т.д. 
Отдельные слова и выражения оригинала, вы-
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зывающие сомнения в их точности, оговари-
ваются словами «Так в тексте оригинала», «Так 
в документе». После текста архивной выписки 
указываются архивный шифр и номера листов 
единицы хранения архивного документа.

Архивные выписки заверяются подписью 
управляющего делами и начальника архивного 
отдела Администрации городского округа Сухой 
Лог и гербовой печатью Администрации.

23.7. По окончании исполнения запроса дела 
кладутся в строго установленное для них место в 
архивохранилище.

23.8. Срок административной процедуры – не 
более 15 рабочих дней. При обработке заявле-
ния и документов, поступивших из МФЦ – не бо-
лее 14 рабочих дней.

23.9. Результатом административной проце-
дуры «Рассмотрение заявления и поиск архив-
ных документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги» является подготовка 
копии архивных документов, архивных справок, 
архивных выписок, либо подготовка письменно-
го мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги.

24. Выдача (направление) заявителю резуль-
тата предоставления муниципальной услуги или 
письменного мотивированного отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги.

24.1. Основанием для начала административ-
ной процедуры «Выдача (направление) заявите-
лю результата предоставления муниципальной 
услуги или письменного мотивированного от-
каза в предоставлении муниципальной услуги» 
является оформленная и зарегистрированная 
в порядке делопроизводства архивная справка, 
архивная копия, архивная выписка документов 
или письменный мотивированный отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги.

24.2. Первый экземпляр копии архивных доку-
ментов, архивных справок, архивных выписок и 
информационных писем или письменного моти-
вированного отказа в предоставлении муници-
пальной услуги выдается (направляется) заяви-
телям, второй экземпляр помещается в дело.

24.3. Архивные копии, архивные справки, 
архивные выписки и информационные пись-
ма или письменный мотивированный отказ в 
предоставлении муниципальной услуги могут 
выдаваться третьим лицам при предъявлении 
оформленной в соответствии с законодатель-
ством нотариально заверенной доверенности.

24.4. Информация о выдаче документов фик-
сируется в журнале регистрации социально-
правовых и тематических запросов.

24.5. Копия результата предоставления муни-
ципальной услуги вместе с поступившим заявле-
нием остается на хранении в архивном отделе.

При получении муниципальной услуги через 
МФЦ выдачу заявителям (их представителям) 
результатов предоставления муниципальной 
услуги осуществляет специалист МФЦ. Основа-
нием для начала административной процедуры 
«Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги» в МФЦ является полу-
чение для последующей выдачи заявителю из 
организационного отдела зарегистрированной 
в порядке делопроизводства архивной копии, 
архивной выписки документов, дубликат до-
кументов, подтверждающих право на владение 
землей, либо письменный мотивированный от-
каз в выдаче таких документов.

Архивный отдел передает в МФЦ результат 
предоставления услуги, не позднее рабочего 
дня, следующего за оформлением результата 
предоставления муниципальной услуги.

24.6. При получении муниципальной услуги 
через Единый портал либо через Региональный 
портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) выдача заявителям (их представите-
лям) результатов предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется через Единый пор-
тал (Региональный портал).

24.7. Срок административной процедуры – не 
более 3 рабочих дней со дня оформления отве-
та на запрос или письменного мотивированного 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

24.8. Результатом административной проце-
дуры является выдача (направление) архивных 
копий, архивных справок, архивных выписок по 
запросам заявителей или заявителю письмен-
ного мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. В МФЦ производится 
только выдача результата, а направление по по-
чтовому адресу не осуществляется.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

25. В целях эффективности, полноты и каче-
ства оказания муниципальной услуги осущест-
вляется контроль за исполнением муниципаль-
ной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:
- соблюдение специалистами настоящего ад-

министративного регламента, порядка и сроков 
осуществления административных действий и 
процедур;

- предупреждение и пресечение возможных 
нарушений прав и законных интересов заявите-
лей;

- выявление имеющихся нарушений прав и 
законных интересов заявителей и устранение 
таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания му-
ниципальной услуги.

 26. Контроль за полнотой и качеством предо-
ставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устра-
нение нарушений порядка и сроков предостав-
ления муниципальной услуги, рассмотрение 
обращений заявителей в ходе предоставления 
муниципальной услуги, содержащих жалобы на 
решения, действия (бездействие) специали-
стов.

 27. Формами осуществления контроля явля-
ются проверки (плановые и внеплановые) и те-
кущий контроль.

 27.1. Плановые проверки проводятся в соот-
ветствии с графиком, утвержденным постанов-
лением Администрации городского округа Су-
хой Лог. Состав лиц, осуществляющих плановую 
проверку, и лиц, в отношении действий которых 
будет проведена плановая проверка, устанавли-
вается постановлением Администрации город-
ского округа Сухой Лог. Постановление дово-
дится до сведения начальника архивного отдела 
Администрации городского округа Сухой Лог (в 
случае, если плановая проверка проводится в 
отношении действий специалиста архивного от-
дела) не менее чем за три рабочих дня до прове-
дения плановой проверки. По результатам про-
ведения плановой проверки составляется акт, 
который подписывается лицами, осуществляю-
щими проверку и лицом, в отношении действий 
которого проводится проверка, начальником 
архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог (в случае, если проверка про-
водится в отношении действий специалиста ар-
хивного отдела).

 27.2. Внеплановые проверки проводятся по 
конкретному обращению граждан.

 Заявители вправе направить письменное 
обращение в адрес Главы городского округа 
Сухой Лог с просьбой о проведении проверки 
соблюдения и исполнения положений насто-
ящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги, полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги, в случае нарушений прав и 
законных интересов заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги.

 При проверке могут рассматриваться все 
вопросы, связанные с предоставлением муни-
ципальной услуги (комплексные проверки), или 
вопросы, связанные с исполнением отдельной 
административной процедуры.

 27.3. Текущий контроль за надлежащим вы-
полнением специалистом административных 
процедур в рамках предоставления муниципаль-
ной услуги осуществляется начальником архив-
ного отдела Администрации городского округа 
Сухой Лог.

 Специалист, ответственный за предоставле-
ние муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за:

 - соблюдение сроков, порядка приёма заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых к нему документов, в том числе 
направление заявителю результата предостав-
ления (отказа в предоставлении) муниципаль-
ной услуги;

 - полноту и правильность оформления ре-
зультата предоставления (отказа в предоставле-
нии) муниципальной услуги;

 - соблюдение и исполнение положений на-
стоящего административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной 
услуги.

 28. По результатам проведенных проверок в 
случае выявления нарушений порядка и сроков 
предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется привлечение виновных лиц к дис-
циплинарной ответственности в соответствии с 
действующим законодательством Российской 
Федерации.

29. Текущий контроль за соблюдением ра-
ботником МФЦ последовательности действий, 
определенных административными процеду-
рами, осуществляемых специалистами МФЦ 
в рамках административного регламента, осу-
ществляется руководителем соответствующего 
структурного подразделения МФЦ, в подчине-
нии которого работает специалист МФЦ.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, а также должностных лиц, государственных 
или муниципальных служащих

30. Информация для заявителя о его пра-
ве подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, и (или) его должностных лиц, 
муниципальных служащих Администрации го-
родского округа Сухой Лог при предоставлении 
муниципальной услуги.

 30.1. Заявители имеют право на обжалование 
в досудебном порядке действий (бездействий) 
и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

 30.2. Заявитель, подавший жалобу, несет от-
ветственность в соответствии с законодатель-
ством за достоверность сведений, содержащих-
ся в представленной жалобе.

 31. Предмет жалобы.
 31.1. Предметом жалобы являются решения 

и действия (бездействия) должностных лиц, 

участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги.

 31.2. Заявитель может обратиться с жалобой, 
в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса за-
явителя о предоставлении муниципальной услу-
ги;

 2) нарушение срока предоставления муници-
пальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не 
предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Свердловской области, му-
ниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предостав-
ление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Свердловской 
области, муниципальными правовыми актами, 
для предоставления муниципальной услуги;

 5) отказ в предоставлении муниципальной ус-
луги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Свердловской области, 
муниципальными правовыми актами;

 6) затребование с заявителя при предостав-
лении муниципальной услуги платы, не пред-
усмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Свердловской области, муници-
пальными правовыми актами;

 7) отказ органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муни-
ципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

 32. Органы местного самоуправления и упол-
номоченные на рассмотрение жалобы долж-
ностные лица, которым может быть направлена 
жалоба.

 32.1. Жалоба на действия (бездействие) 
должностных лиц и принятые ими решения при 
предоставлении муниципальной услуги (далее 
по тексту – жалоба) может быть подана началь-
нику архивного отдела Администрации город-
ского округа Сухой Лог. Жалоба на действия 
(бездействие) начальника 

архивного отдела Администрации городского 
округа Сухой Лог может быть подана управляю-
щему делами Администрации городского окру-
га Сухой Лог или Главе городского округа Сухой 
Лог.

 33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
 33.1. Жалоба подается начальнику архивно-

го отдела либо управляющему делами Админи-
страции городского округа Сухой Лог или Главе 
городского округа Сухой Лог заявителем либо 
его уполномоченным представителем в пись-
менной форме, в том числе при личном приеме 
заявителя либо его уполномоченного предста-
вителя, или в электронном виде.

 33.2. Жалоба может быть направлена по по-
чте, через МФЦ, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта Администрации городско-
го округа Сухой Лог, через Единый портал либо 
через Региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

 33.3. В случае подачи жалобы при личном 
приеме заявитель представляет документ, удо-
стоверяющий его личность в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации.

 В случае, если жалоба подается через пред-
ставителя заявителя, представляется документ, 
подтверждающий полномочия на осуществле-
ние действий от имени заявителя. В качестве 
документа, подтверждающего полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена:

 1) оформленная в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц);

 2) оформленная в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации дове-
ренность, заверенная печатью заявителя и 
подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом 
(для юридических лиц);

 3) копия решения о назначении или об из-
брании либо приказа о назначении физического 
лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом дей-
ствовать от имени заявителя без доверенности.

 33.4. Жалобу в письменной форме можно на-
править:

 1) почтовым отправлением:
 - на адрес Администрации городского округа 

Сухой Лог: 624804, Свердловская область, город 
Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А;

 2) с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет на электрон-
ный адрес:

 - архивного отдела Администрации городско-
го округа Сухой Лог: archivslog@rambler.ru;

 - Администрации городского округа Сухой 
Лог: goslog@rambler.ru;

 3) с использованием официального сайта 

Администрации городского округа Сухой Лог: 
http://www.goslog.ru, раздел обращение, под-
раздел: Интернет-приемная;

 4) с использованием Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций): 
http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг: 
http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

 5) посредством многофункционального цен-
тра предоставления государственных и муници-
пальных услуг;

 6) передать лично:
 - в Администрацию городского округа Сухой 

Лог по адресу: 624804, Свердловская область, 
город Сухой Лог, ул. Кирова, д.7А, кабинет №207 
(прием документов осуществляется в понедель-
ник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, в пятницу с 
8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 13.00 
до 14.00 часов, суббота, воскресенье – выход-
ные дни).

При себе необходимо иметь документ, удосто-
веряющий личность.

33.5. Жалоба, поступившая в письменной 
форме начальнику архивного отдела либо управ-
ляющему делами Администрации городского 
округа Сухой Лог или Главе городского округа 
Сухой Лог, подлежит обязательной регистрации 
в журналах архивного отдела или приемной Гла-
вы на решения и действия (бездействие) орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, и 
(или) его должностных лиц, муниципальных слу-
жащих Администрации городского округа Сухой 
Лог, предоставляющих муниципальную услугу, 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления с присвоением ей регистрационно-
го номера.

 33.6. Жалоба должна содержать:
 1) наименование органа местного самоу-

правления, должностного лица органа местного 
самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, либо муниципального служаще-
го, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее – при 
наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юри-
дического лица, а также номер (номера) контакт-
ного телефона, адрес (адреса) электронной по-
чты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю;

 3) сведения об обжалуемых решениях и дей-
ствиях (бездействии) органа местного самоу-
правления, должностного лица органа местного 
самоуправления либо муниципального служа-
щего;

 4) доводы, на основании которых заявитель 
не согласен с решением и действием (без-
действием) органа местного самоуправления, 
должностного лица органа местного самоуправ-
ления либо муниципального служащего. Заяви-
телем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

 34. Сроки рассмотрения жалобы.
 34.1. Жалоба, поступившая начальнику ар-

хивного отдела либо управляющему делами Ад-
министрации городского округа Сухой Лог или 
Главе городского округа Сухой Лог, подлежит 
рассмотрению должностным лицом, наделен-
ным полномочиями по рассмотрению жалоб, в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее ре-
гистрации. 

 34.2. В случае обжалования отказа должност-
ного лица архивного отдела Администрации го-
родского округа Сухой Лог в приеме документов 
у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправ-
лений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

 35. Перечень оснований для приостановле-
ния рассмотрения жалобы в случае, если воз-
можность предусмотрена законодательством 
Российской Федерации.

 35.1. Начальник архивного отдела либо управ-
ляющий делами Администрации городского 
округа Сухой Лог или Глава городского округа 
Сухой Лог вправе оставить жалобу без ответа в 
следующих случаях:

 1) наличие в жалобе нецензурных либо оскор-
бительных выражений, угроз жизни, здоровью и 
имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;

 2) отсутствие возможности прочитать какую-
либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отче-
ство (последнее – при наличии) и (или) почтовый 
адрес заявителя, указанные в жалобе.

 35.2. Начальник архивного отдела, управляю-
щий делами Администрации городского округа 
Сухой Лог или Глава городского округа Сухой 
Лог отказывает в удовлетворении жалобы в сле-
дующих случаях:

 1) наличие вступившего в законную силу ре-
шения суда, арбитражного суда по жалобе о том 
же предмете и по тем же основаниям;

 2) подача жалобы лицом, полномочия которо-
го не подтверждены в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации;

 3) наличие решения по жалобе, принятого ра-
нее в соответствии с требованиями настоящего 
административного регламента в отношении 
того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
в городском округе Сухой Лог

АНКЕТА-ЗАЯВЛЕНИЕ
социально-правового запроса в архивный отдел Администрации городского округа Сухой Лог

1. Фамилия(если меняли, то указать старую фамилию), имя, отчество, год и месяц рождения лица, о котором 
запрашивается архивная справка
2. Фамилия, имя, отчество лица, запрашивающего архивную справку, и отношение к лицу, о котором  запра-
шивается справка (для лиц, запрашивающих справку о другом лице)
3. Адрес, по которому проживает лицо, запрашивающее архивную справку, контактный телефон 
4. О чем запрашивается архивная справка (о трудовом стаже; о заработной плате; об образовании; о на-
граждении и т.д.)
5.Указать точное место работы, учебы, время работы, должность (номер и дату приказов о приеме на работу, 
переводе и увольнении), дату награждения

6. Подпись заявителя _________________________
7. Дата поступления запроса __________________
8.Дата исполнения запроса ___________________

Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
в городском округе Сухой Лог

АНКЕТА - ЗАЯВЛЕНИЕ 
тематического запроса в архивный отдел Администрации городского округа Сухой Лог

1. Фамилия (если меняли, то указать старую фамилию), имя, отчество год рождения лица, о котором за-
прашивается справка
2. Адрес, по которому проживает лицо,  контактный телефон
3. О чем запрашивается справка
Указать точное место предоставления запроса (куда предоставляется)

Дата ______ Подпись ______
Приложение №4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
в городском округе Сухой Лог

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВЫХ ЗАПРОСОВ

№
п/п

Дата по-
ступления 

запроса

Ф.И.О., 
заяви-

теля

Адрес, 
теле-
фон

Дата Ф.И.О. 
исполнителя

Краткое со-
держание 

запроса

Результат 
исполнения

Областная 
форма соб-
ственности

Дата получе-
ния, подпись

1.
2.
…
n

Приложение №5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
в городском округе Сухой Лог

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ТЕМАТИЧЕСКИХ ЗАПРОСОВ

№
п/п

Дата по-
ступления 

запроса

Ф.И.О., 
заяви-

теля

Адрес, 
теле-
фон

Дата Ф.И.О. 
исполнителя

Краткое со-
держание 

запроса

Результат 
исполнения

Областная 
форма соб-
ственности

Дата получе-
ния, подпись

1.
2.
…
n

Приложение №6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
в городском округе Сухой Лог

Архивная справка 
Основание: Ф №, оп. №, д. №, лл..

Управляющий делами администрации
Подпись _________ Расшифровка _________
Печать
Начальник архивного отдела
Подпись _________ Расшифровка _________
Исполнитель ____________________________
Телефон _________________________________

Приложение №7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

оформленных в установленном порядке архивных справок или копий архивных документов, связанных 
с социальной защитой граждан, предусматривающей их пенсионное обеспечение, а также получение 

льгот и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации»
в городском округе Сухой Лог

Архивная справка 
В документах архивного фонда №  в расчетных ведомостях по начислению 

заработной платы значится Иванов Иван Иванович, 1955 года  рождения, со 
следующей заработной платой.

Месяц 
Год и сумма заработной платы

январь
февраль
март
апрель
май
июнь
июль
август
сентябрь
октябрь
ноябрь
декабрь

Основание: Ф №, оп. №, д. №, лл..
Управляющий делами администрации
Подпись _________ Расшифровка _________
Печать
Начальник архивного отдела
Подпись _________ Расшифровка _________
Исполнитель ____________________________
Телефон _________________________________

 35.3. В указанных случаях заявитель должен 
быть письменно проинформирован об отказе в 
предоставлении ответа по существу жалобы.

 36. Результат рассмотрения жалобы.
 36.1. По результатам рассмотрения жалобы 

принимается одно из следующих решений:
 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме 

отмены принятого решения, исправления до-
пущенных органом, предоставляющим муници-
пальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной ус-
луги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципаль-
ными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение принимается в форме акта 

уполномоченного на ее рассмотрение органа.
37.2. При удовлетворении жалобы уполномо-

ченный на ее рассмотрение орган принимает ис-
черпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата муниципальной услуги, не позднее 5 ра-
бочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской 
Федерации.

38. Порядок информирования заявителя о ре-
зультатах рассмотрения жалобы.

38.1. Ответ о результатах рассмотрения жа-
лобы направляется заявителю не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения или, по 
желанию заявителя, в электронной форме.

38.2. В ответе по результатам рассмотрения 
жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должность, фамилия, 
имя, отчество (последнее – при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жа-
лобе;

 2) номер, дата, место принятия решения, 
включая сведения о должностном лице, реше-
ние или действия (бездействие) которого обжа-
луется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;
 5) принятое по жалобе решение;
 6) в случае, если жалоба признана обоснован-

ной, – сроки устранения выявленных нарушений, 
в том числе срок предоставления результата му-
ниципальной услуги;

 7) сведения о порядке обжалования принято-
го по жалобе решения.

 38.3. Ответ по результатам рассмотрения жа-
лобы подписывается уполномоченным на рас-
смотрение жалобы должностным лицом органа 
местного самоуправления.

 38.4. Если в результате рассмотрения жало-
бы доводы заявителя признаются обоснован-
ными, то принимаются решения о применении 
мер ответственности к должностным лицам, до-
пустившим нарушение в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании настоящего 
административного регламента.

39. Порядок обжалования решения по жалобе.
39.1. Заявитель вправе обжаловать решения, 

принятые в ходе предоставления муниципальной 
услуги, действия (бездействие) должностных 
лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, в судебном порядке, предусмотренном 
законодательством Российской Федерации.

 Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского 
процессуального кодекса Российской Феде-
рации гражданин вправе обратиться в суд с за-
явлением об оспаривании решений, действий 
(бездействия) органов местного самоуправле-
ния в течение трех месяцев со дня, когда ему 
стало известно о нарушении его прав и свобод.

 Порядок подачи, рассмотрения и разреше-
ния жалоб, направляемых в суды, определяются 
законодательством Российской Федерации о 
гражданском судопроизводстве и судопроиз-
водстве в арбитражных судах.

 40. Право заявителя на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы.

 40.1. Заявитель имеет право на основании 
письменного запроса получать информацию и 
копии документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы.

 41. Способы информирования заявителей о 
порядке подачи и рассмотрения жалобы.

 41.1. Информирование заявителей о поряд-
ке подачи и рассмотрения жалобы обеспечива-
ется посредством размещения информации на 
стендах в местах предоставления муниципаль-
ной услуги, на официальном сайте Админи-
страции городского округа Сухой Лог.

 41.2. Должностные лица архивного отдела 
Администрации городского округа Сухой Лог 
обеспечивают консультирование заявителей 
о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органа местного самоуправ-
ления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих органа местного самоуправления, в 
том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.
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ИЗВЕЩЕНИЕ 
О ПРОВЕДЕНИИ АУКЦИОНА ПО ПРОДА-
ЖЕ ПРАВА НА ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА 

АРЕНДЫ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

1. Администрация городского округа Сухой 
Лог сообщает о проведении аукциона по про-
даже права на заключение договора аренды 
земельного участка.

2. Форма торгов – аукцион, открытый по со-
ставу участников и по форме подачи заявок.

3. Сведения о предмете аукциона:
Земельный участок под ведение рыб-

ного хозяйства и организацию отдыха. 
Категория земельного участка - земли 
населенных пунктов. Кадастровый номер - 
66:63:1801004:674. Местоположение: Сверд-
ловская область, Сухоложский район, село 
Курьи, в юго-восточной части кадастрового 
квартала 66:63:1801004, площадь земель-
ного участка – 133000,0 кв.м. Земельный 
участок правами третьих лиц не обременен. 
Разрешенное использование земельного 
участка – рекреационная зона (ведение рыб-
ного хозяйства и организация отдыха населе-
ния).

Основание проведения аукциона – поста-
новление Главы городского округа Сухой Лог 
от 11.07.2014 г. №1513-ПГ.

Начальная цена права на заключение дого-
вора аренды Участка (за период с 2014-2017 
годы)  –  569 400 (Пятьсот шестьдесят девять 
тысяч четыреста) рублей 00 копеек (без НДС);

сумма задатка для участия в аукционе со-
ставляет 113 880 (Сто тринадцать тысяч во-
семьсот восемьдесят) рублей 00 копеек;

величина повышения начальной цены 
Участка («шаг аукциона») –  28 470  (Двадцать 
восемь тысяч четыреста семьдесят) рублей 
00 копеек.

Срок заключения договора аренды 3 года.
Технические условия (технологическое 

присоединение) отсутствуют.
4. Организатор аукциона – Администрация 

городского округа Сухой Лог, в лице комитета 
по управлению муниципальным имуществом 
Администрации городского округа Сухой Лог  
(далее – организатор).

5. Срок принятия решения об отказе в про-
ведение  аукциона – 13 августа 2014 года.

6. Заявки на участие в аукционе принима-
ются с 25 июля  2014 года по 23 августа 2014 
года в рабочие дни с 8.00 до 17.00 (обед с 
13.00 - 14.00) по адресу: Свердловская об-
ласть, г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7 «А», кабинет 
№ 308.

7. Дата, место, и время проведение аукци-
она 28 августа 2014 года в 11 час. 00 мин. по 
адресу: Свердловская область, г. Сухой Лог, 
ул. Кирова, 7 «А», кабинет № 309.

8. Дата, время и порядок осмотра земель-

ного участка на местности в рабочее время 
по предварительному согласованию с пред-
ставителем организатора.

9. Заявка подается по установленной фор-
ме, в письменном виде и принимается одно-
временно с полным комплектом документов, 
требуемых для участия в аукционе.

10. Задаток должен поступить не позд-
нее 23 августа 2014 года по следующим 
реквизитам: Финансовое Управление 
Администрации городского округа Су-
хой Лог, лицевой счет 05901000610), рас-
четный счет № 40302810062225200400  
ОАО «УБРиР» г. Екатеринбург, кор/счет 
30101810900000000795, БИК 046577795, 
ИНН 6633017080, КПП 663301001. Докумен-
том, подтверждающим поступление задатка 
на указанный счет, является выписка с этого 
счета. Основанием для внесения задатка яв-
ляется заключенный с организатором дого-
вор о задатке. Заключение договора о задат-
ке осуществляется по месту приема заявок.

11. Место дата, время и порядок определе-
ния участников аукциона 27 августа 2013 года 
в 11 час. 00 мин. по адресу: Свердловская об-
ласть, город Сухой Лог, ул. Кирова, 7А, каби-
нет №308.

Организатор рассматривает заявки и доку-
менты заявителей (претендентов) и устанав-
ливает факт поступления на счет установлен-
ных сумм задатков. Определение участников 
аукциона проводится без участия заявителей 
(претендентов). По результатам рассмотре-
ния заявок и документов организатор прини-
мает решение о признании заявителей участ-
никами аукциона.

Заявитель, допущенный к участию в аукци-
оне, приобретает статус участника аукциона 
с момента оформления организатором про-
токола приема заявок на участие в аукционе.

12. Для участия в аукционе заявители 
представляют в установленный в информа-
ционном сообщении о проведение аукциона 
срок следующие документы: заявка на уча-
стие в аукционе по установленной форме с 
указанием реквизитов счета для возврата 
задатка; документы, подтверждающие вне-
сение задатка; копии документов удостове-
ряющих личность. Опись представленных 
документов, подписанная претендентом или 
его уполномоченным представителем, в двух 
экземплярах.

13. Один заявитель вправе подать только 
одну заявку на участие в аукционе. 

14. Порядок определения победителей 
аукциона: победителем аукциона признается 
участник, предложивший за предмет торгов 
наибольшую цену по отношению к начальной 
цене, увеличенной как минимум на один шаг 
аукциона, после трехкратного объявления, 
которой аукционистом предложений на ее 

повышение от других участников аукциона не  
поступало.

15. Срок заключения договора аренды зе-
мельного участка по итогам аукциона: дого-
вор аренды земельного участка заключается 
с организатором и победителем аукциона в 
срок не позднее пяти дней со дня подписания 
протокола о результатах аукциона. 

16. В случае если аукцион признан не со-
стоявшимся, в связи с тем, что в аукционе 
участвовали менее 2-х участников, един-
ственный участник аукциона не позднее чем 
через двадцать дней после дня проведения 
аукциона вправе заключить договор аренды 
выставленного на аукцион земельного участ-
ка по начальной цене аукциона. 

17. Получить дополнительную информацию 
о земельном участке и ознакомиться с про-
ектом договора аренды земельного участ-
ка можно с момента публикации по адресу: 
Свердловская область, город Сухой Лог, ули-
ца Кирова, 7 «А», кабинет 308, на официаль-
ном сайте Администрации городского округа 
Сухой Лог – www. goslog. ru и на сайте Рос-
сийской Федерации – www.torgi.gov.ru.

Телефон для справок – (34373) 3-10–26. 
Приложение:
1. форма заявки на участие в торгах

Заявка на участие в торгах
Номер регистрации_______________
Дата регистрации  ________________
Время регистрации ___час. ___мин.
Подпись регистрирующего лица
__________________________________
Организатору торгов:
комитету по управлению муниципальным 

имуществом Администрации городского 
округа Сухой Лог от________________________
____________________________________________

(для физических лиц - Ф.И.О указывается 
полностью, место проживания по данным ре-
гистрационного учета – для физических лиц; 
для юридических лиц – полное наименова-
ние, сведения о государственной регистра-
ции) _______________________________________
____________________________________________

Адрес Заявителя (Претендента): __________
____________________________________________ 

(место проживания по данным регистраци-
онного учета – для физических лиц; местона-
хождение юридического лица)

телефон (факс)___________________________
____________________________________________

Иные сведения о заявителе (претенденте):
_________________________________________
(документ, удостоверяющий личность – для 

физических лиц; для юридических лиц: ИНН, 
ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО, ОКОНХ).

__________________________________________
____________________________________________

ЗАЯВКА
Заявитель _______________________________

___ желает участвовать в аукционе, проводи-
мом комитетом по управлению муниципаль-
ным имуществом Администрации городского 
округа Сухой Лог, который состоится «____»  
__________ 2014 г.,  по продаже земельного 
участка или права на заключение догово-
ра аренды земельного участка из земель 
_________________________, с кадастровым но-
мером ___________________,

расположенного по адресу (имеющий 
адресные ориентиры): _____________________
________________

(далее – Участок), для использования в це-
лях ________________________________________
____________________________________________

(разрешенное использование земельного 
участка)

В случае победы на аукционе заявитель 
принимает на себя обязательства:

1) подписать в день проведения аукциона 
Протокол по результатам проведения аук-
циона по предоставлению в собственность 
Участка путем проведения аукциона или пра-
ва на заключение договора аренды Участка;

2) заключить договор купли-продажи 
Участка в течение ____________ дней или до-
говор аренды Участка в течение ____________
______________________________________ дней;

3) перечислить в течение трех банковских 
дней с момента подписания Договора сум-
му окончательной цены продажи Участка или 
размер арендной платы Участка, уменьшен-
ной на сумму внесенного задатка.

Банковские реквизиты получателя для воз-
врата задатка, в случаях установленных за-
конодательством: ИНН ______________, КПП 
___________, наименование банка ___________
____________________________________________
___________________________________________, 
номер расчетного счета ____________________
____________________________________________
__________, номер корреспондентского счета 
__________________________, БИК ____________
___________________________________________.

Приложение:
_________________________________________
(перечисляются прилагаемые к заявке 

документы с указанием оригинал это  или 
копия, а также количества листов в каждом 
документе)

_________________________________________
Заявитель: _______________________________

____________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О., долж-

ность представителя (подпись) юридическо-
го лица)

М.П.

ИЗВЕЩЕНИЕ 
О ПРОВЕДЕНИИ АУКЦИОНА

ПО ПРОДАЖЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

1. Администрация городского округа Сухой 
Лог сообщает о проведении аукциона по про-
даже земельного участка.

2. Форма торгов – аукцион, открытый по со-
ставу участников и по форме подачи заявок.

3. Сведения о предмете аукциона:
Земельный участок под автостоянку. Ка-

тегория земельного участка - земли на-
селенных пунктов. Кадастровый номер 
- 66:63:0101049:31. Местоположение: Сверд-
ловская область, город Сухой Лог, улица Бе-
линского, № 34Г. Площадь земельного участ-
ка – 198,0 кв.м, в том числе 35,90 кв.м – земли 
ограниченного пользования (охранная зона 
теплотрассы), с разрешенным использова-
нием – под бесплатную открытую автостоянку 
(далее – Участок). 

Основание проведения аукциона – поста-
новление Главы  городского округа  Сухой Лог 
от 11.07.2014 № 1511-ПГ и от 17.07.2014 № 
1550-ПГ.

Начальная цена Участка – 287 000 (Двести 
восемьдесят семь тысяч)  рублей 00 копеек 
(без учета НДС);

сумма задатка для участия в аукционе со-
ставляет – 57 400 (Пятьдесят семь  тысяч че-
тыреста) рублей 00 копеек;

величина повышения начальной цены 
Участка («шаг аукциона») – 14 350 (Четыр-
надцать тысяч триста пятьдесят) рублей 00 
копеек.

Технические условия подключения объ-
ектов к сетям инженерно- технического обе-
спечения: 

Водоснабжение:
Водоснабжение можно осуществить под-

ключением к существующему уличному во-
допроводу диаметром Ст. Ф 200 мм, проло-
женному по ул. Белинского, от колодца ВК-1 
(колодец существует). 

Действующий напор воды в точке подклю-
чения: 10 м. 

Схема прилагается. 
Настоящие ТУ действительны в течение 

двух лет. Дата выдачи ТУ 14.05.2014 г. муни-
ципальным унитарным предприятием «Гор-
комсети».

Тариф на подключение к системам водо-
снабжения и водоотведения разработан в 
рамках инвестиционной программы пред-
приятия по развитию систем водоснабжения 

и водоотведения городского округа Сухой 
Лог.

Инвестиционные программы утвержде-
ны решением Думы городского округа Су-
хой Лог от 28.01.2010г. №231-РД и одобре-
ны РЭК Свердловской области (письмо от 
09.02.2010г. №10-18/410). Программы всту-
пят в силу после утверждения ФСТ РФ.

Канализация: 
Канализационный безнапорный коллектор 

а/ц Ф200 мм. Канализирование объекта воз-
можно подключением к сети по улице Белин-
ского к колодцу КК-1 (колодец существует).

Электроснабжение: 
Максимальная мощность присоединяемых 

энергопринимающих устройств заявителя 
составляет: 5,0 кВт.

Категория надежности: III (третья).
Класс напряжения электрических сетей, к 

которым осуществляется технологическое 
присоединение: 0,23 кВ.

Год ввода в эксплуатацию энергопринима-
ющих устройств заявителя: 2014 г.

Точка присоединения (вводные распреде-
лительные устройства, линии электропере-
дачи, базовые подстанции, генераторы): от 
РУ-0,4 кВ ТП №1334 (2х400 кВА);

Основной источник питания: П/С -110/6 кВ 
«Кунарская», ВЛ-6 кВ фидер «24»,

РУ-0,4 кВ ТП №1344 (2х400 кВА)
Резервный источник питания: 
отсутствует
Сетевая организация осуществляет:
Работы по фактическому присоединению 

объекта Заявителя к электрическим сетям в 
точке присоединения и подаче электроэнер-
гии после заключения договора электроснаб-
жения с энергосбытовой компанией.

Заявитель осуществляет:
Выполнить монтаж СИП -0,23 кВ от РУ-0,4 

кВ ТП №1344 (2х400 кВА), сечение, марку и 
способ прокладки СИП  определить проек-
том.

Установку на вводе в объект вводно-рас-
пределительного устройства (ВРУ-0,23 кВ), 
в котором размещается автоматический 
выключатель, обеспечивающий защиту от 
сверхтоков с номинальном током расцепи-
теля, соответствующим нагрузке на вводе и 
максимальной мощности с учетом селектив-
ности (автоматический выключатель с номи-
нальным током не выше 25А, с номинальной 
частотой 50Гц, с номинальным напряжением 
230/400В (220/380В) с тепловым расцепите-
лем, со стандартным диапазоном мгновен-

ного расцепления не выше типа «В» (свыше 
3ln до 5ln), с номинальной отключающей 
способностью не менее (120А) при установ-
ке автоматического выключателя обеспечить 
нормальные условия эксплуатации в соот-
ветствии с ГОСТ Р50345-99 «Автоматические 
выключатели от сверхтоков бытового  и ана-
логичного назначения». Конкретные параме-
тры вводного автоматического выключателя, 
способ монтажа и т.д. определяет Заявитель 
с учетом требований ГОСТ Р50345-99 и дру-
гих действующих нормативных документов. 
ВРУ-0,23 кВ, должно быть заземлено.

Пломбирование контактных зажимов вво-
дного автомата, промежуточных клеемников 
(при их наличии) и крышки колодки зажимов 
прибора учета.

Соблюдение требований ПУЭ, п. 1.7, п. 7.1., 
в частности монтажа заземления и соблю-
дения защитных мер безопасности в своих 
электроустановках. 

Соответствие проводников, коммута-
ционных и защитных аппаратов, электро-
установочных изделий, устанавливаемых в 
электроустановках Заявителя, требованиям 
действующих нормативных документов.

Прибор учета установить в РУ-0,4 кВ ТП 
№1344 (2х400 кВА) по адресу: г. Сухой Лог, ул. 
Белинского, 30 (технические характеристики 
прибора учета: класс точности 1.0 и выше, UH 
=230В, I=10-50А), в соответствии с ПУЭ и Ти-
повой инструкцией по учету электроэнергии 
при ее производстве, передаче и распреде-
лении РД 34.09.101-94.

Необходимо использовать приборы учета, 
типы которых внесены в государственный 
реестр средств измерений и соответствуют 
ГОСТ Р52322-2005. Приборы и системы учета 
должны быть защищены от несанкциониро-
ванного доступа к измерительным цепям и 
программному обеспечению.  На устанавли-
ваемом приборе учета должна быть пломба 
государственной поверки с давностью не бо-
лее 12 месяцев.

Выполнить план расположения энерго-
принимающих устройств, присоединяемых к 
электрическим сетям ООО «Электросетевая 
компания» в пределах границ земельного 
участка, в соответствии с требованиями ПУЭ 
и другими действующими нормативно-техни-
ческими документами.

Согласовать план расположения энерго-
принимающих устройств электроснабжения 
объекта с ООО «Электросетевая организа-
ция». 

Монтаж электроустановок и электропро-
водки выполнить в соответствии  с планом и 
нормативно-технической документацией.

Срок действия технических условий со-
ставляет: 2 года со дня заключения договора 
об осуществлении технологического присо-
единения к электрическим сетям.

Технические условия на газоснабжение  от-
сутствуют.

4. Организатор аукциона – Администрация 
городского округа Сухой Лог, в лице комитета 
по управлению муниципальным имуществом 
Администрации городского округа Сухой Лог. 

Администрации городского округа Сухой 
Лог (далее – организатор).

5. Срок принятия решения об отказе в про-
ведение  аукциона – 11 августа 2014 года.

6. Заявки на участие в аукционе принима-
ются с 23 июля 2014 года по 21 августа 2014 
года в рабочие дни с 8.00 до 17.00 (обед с 
13.00 до 14.00) по адресу: Свердловская об-
ласть, г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А, кабинет 
308.

7. Дата, место и время проведения аукци-
она (подведения итогов аукциона) 26 августа 
2014 года в 11 час. 00 мин. по адресу: Сверд-
ловская область, г. Сухой Лог, ул. Кирова, 7А 
(кабинет 309).

8. Дата, время и порядок осмотра земель-
ных участков на местности: в рабочее время 
по предварительному согласованию с пред-
ставителем организатора.

9. Заявка подается по установленной фор-
ме в письменном виде и принимается одно-
временно с полным комплектом документов, 
требуемых для участия в аукционе.

10. Задаток должен поступить не позд-
нее 21 августа 2014 года по следующим 
реквизитам: Финансовое Управление 
Администрации городского округа Су-
хой Лог, лицевой счет 05901000610), рас-
четный счет № 40302810062225200400  
ОАО «УБРиР» г. Екатеринбург, кор/счет 
30101810900000000795, БИК 046577795, 
ИНН 6633017080, КПП 663301001.

Документом, подтверждающим посту-
пление задатка на указанный счет, является 
выписка с этого счета. Основанием для вне-
сения задатка является заключенный с ор-
ганизатором договор о задатке. Заключение 
договора о задатке осуществляется по месту 
приема заявок.

Продолжение на стр. 36
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11. Место, дата, время и порядок опреде-
ления участников аукциона: 25 августа 2014 
года в 11 час. 00 мин. по адресу: Свердлов-
ская область, город Сухой Лог, ул. Кирова, 7А, 
(кабинет 308). 

Организатор рассматривает заявки и доку-
менты заявителей (претендентов) и устанав-
ливает факт поступления на счет установлен-
ных сумм задатков. Определение участников 
аукциона проводится без участия заявителей 
(претендентов). 

По результатам рассмотрения заявок и до-
кументов организатор принимает решение о 
признании заявителей участниками аукцио-
на. 

Заявитель, допущенный к участию в аукци-
оне, приобретает статус участника аукциона 
с момента оформления организатором про-
токола приема заявок на участие в аукционе.

12. Порядок определения победителей 
аукциона: 

Победителем аукциона признается участ-
ник, предложивший за предмет торгов наи-
большую цену по отношению к начальной 
цене, увеличенной как минимум на один шаг 
аукциона, после трехкратного объявления 
которой аукционистом предложений на ее 
повышение от других участников аукциона не 
поступало.

13. Для участия в аукционе заявители 
представляют в установленный в информа-
ционном сообщении о проведение аукциона 
срок следующие документы: заявка на уча-
стие в аукционе по установленной форме с 
указанием реквизитов счета для возврата 
задатка; документы, подтверждающие вне-
сение задатка; копии документов  удосто-
веряющих личность. Опись представленных 
документов, подписанная претендентом или 
его уполномоченным представителем, в двух 
экземплярах.

14. Один заявитель вправе подать только 
одну заявку на участие в аукционе. 

15. В случае если аукцион признан несо-
стоявшимся в связи с тем, что в аукционе уча-
ствовали менее 2-х участников, единствен-
ный участник аукциона не позднее чем через 
двадцать дней после проведения аукциона 
вправе заключить договор купли-продажи 
выставленного на аукцион земельного участ-
ка по начальной цене аукциона. 

16. Срок заключения договора купли-про-
дажи земельного участка по итогам аукци-
она: договор купли-продажи земельного 
участка заключается с организатором и по-
бедителем аукциона в срок не позднее пяти 
дней со дня подписания протокола о резуль-
татах аукциона. 

17. Получить дополнительную информацию 
о земельном участке можно с момента пу-
бликации по адресу: Свердловская область, 
город Сухой Лог, улица Кирова,  7А, кабинет 
308 на официальном сайте Администрации 
городского округа Сухой Лог – www.goslog.
ru и на сайте Российской Федерации – www.
torgi.gov.ru. Телефон для справок – 8(34373) 
3-10–26. 

Приложения:
1. форма заявки на участие в торгах
2. проект договора купли-продажи земель-

ного участка.

Заявка на участие в торгах
Номер регистрации _______________
Дата регистрации _________________
Время регистрации ___час. ___мин.
Подпись регистрирующего лица
__________________________________
Организатору торгов:
комитету по управлению муниципальным 

имуществом Администрации городского 
округа Сухой Лог

от_____________________________________
(для физических лиц - Ф.И.О указывается 

полностью, место проживания по данным ре-
гистрационного учета – для физических лиц; 
для юридических лиц – полное наименова-
ние, сведения о государственной регистра-
ции) _______________________________________
____________________________________________

Адрес Заявителя (Претендента): _________
____________________________________________

(место проживания по данным регистраци-
онного учета – для физических лиц; местона-
хождение юридического лица)

телефон (факс) __________________________
Иные сведения о заявителе (претенденте): 

____________________________________________
(документ, удостоверяющий личность – для 

физических лиц; для юридических лиц: ИНН, 
ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО, ОКОНХ).

__________________________________________

ЗАЯВКА
Заявитель _______________________________

___ желает участвовать в аукционе, проводи-
мом комитетом по управлению муниципаль-
ным имуществом Администрации городского 
округа Сухой Лог, который состоится «____»  
__________ 2014 г.,  по продаже земельного 
участка или права на заключение догово-
ра аренды земельного участка из земель 
_________________________, с кадастровым 
номером _____________________, расположен-
ного по адресу (имеющий адресные ориенти-
ры): _______________________________________

(далее – Участок), для использования в це-
лях ________________________________________

(разрешенное использование земельного 
участка)

В случае победы на аукционе заявитель 
принимает на себя обязательства:

1) подписать в день проведения аукциона 
Протокол по результатам проведения аук-
циона по предоставлению в собственность 
Участка путем проведения аукциона или пра-
ва на заключение договора аренды Участка;

2) заключить договор купли-про-
дажи Участка в течение ________ дней 
или договор аренды Участка в тече-
ние____________________________ дней;

3) перечислить в течение трех банковских 
дней с момента подписания Договора сум-
му окончательной цены продажи Участка или 
размер арендной платы Участка, уменьшен-
ной на сумму внесенного задатка.

Банковские реквизиты получателя для воз-
врата задатка, в случаях установленных за-
конодательством: ИНН ______________, КПП 
___________, наименование банка _________
______________________________, номер рас-
четного счета  _____________________________
________________, номер корреспондентского 
счета ___________________________, БИК _____
___________________________________________.

Приложение:
_______________________________________
(перечисляются прилагаемые к заявке до-

кументы с указанием оригинал это  или копия, 
а также количества листов в каждом докумен-
те) _________________________________________
____________________________________________

Заявитель: ______________________________
____________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О., 
должность представителя (подпись) 

юридического лица)
М.П.

ДОГОВОР КУПЛИ-ПРОДАЖИ 
ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

№ _______
г. Сухой Лог         «____» август 2014 г.

Администрация городского округа Сухой 
Лог именуемая в дальнейшем «Продавец», в 
лице Председателя Комитета по управлению 
муниципальным имуществом Администра-
ции городского округа Сухой Лог Игонина 
Виктора Николаевича, действующего на ос-
новании постановления Главы городского 
округа Сухой Лог от 24 марта 2009 года № 
351-ПГ «О предоставлении права подписи 
документов Игонину Виктору Николаевичу», 
с одной стороны и _________________________
дата рождения _____________ паспорт 
______________________, именуемый в даль-
нейшем «Покупатель», с другой стороны, 
вместе именуемые «Стороны»,   заключили 
настоящий Договор (далее - Договор) о ни-
жеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Продавец обязуется передать в соб-

ственность Покупателя, а Покупатель принять 
и оплатить по цене и на условиях настоящего 
Договора земельный участок с кадастровым  
номером ___________________, категория зе-
мель – земли населенных пунктов, находя-
щийся по адресу (имеющий адресные ориен-
тиры): ______________________________ (далее 
– Участок) -  под бесплатную открытую авто-
стоянку, в границах, указанных в кадастровом 
паспорте Участка, прилагаемом к Договору и 
являющемся его неотъемлемой частью, об-
щей площадью _________ кв.м., находящийся 
в государственной собственности.

1.2. На участке нет объектов недвижимого 
имущества.  

1.3. При отчуждении Участка право соб-
ственности на объекты инженерной инфра-
структуры, находящиеся в государственной 
или муниципальной собственности не пере-
ходит.

1.4. Переход права собственности на Уча-
сток по настоящему Договору подлежит обя-
зательной государственной регистрации  в 
соответствии с требованиями статей 25-26 
Земельного кодекса Российской Федерации 
и Федерального закона от 21 июня 1997 года 
№ 122-ФЗ «О государственной регистрации 

прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним». Право собственности Покупателя на 
Участок возникает с момента такой регистра-
ции. 

2. ПЛАТА ПО ДОГОВОРУ
2.1. Цена Участка в соответствии с про-

токолом от ________ года № _____ составля-
ет _____________ (_______________) рублей 00 
копеек. Сумма задатка, внесенного Покупа-
телем организатору торгов в размере ______ 
(_________________) рублей 00 копеек, засчи-
тывается в оплату за приобретаемый в соб-
ственность Участок.

2.2. Покупатель оплачивает цену Участка, 
в соответствии с п. 2.1. Договора,  в течение 
десяти календарных дней со дня подписания 
Договора.

2.3. Полная оплата цены Участка должна 
быть произведена до государственной реги-
страции права собственности на Участок.

2.4. Оплата производится в рублях, пере-
числяется на  Единый счет федерально-
го казначейства 40101810500000010010, 
УФК по Свердловской области (Админи-
страция городского округа Сухой Лог), БИК 
046577001, код бюджетной классификации 
901 1 14 06 012 04 0000 430  (доходы от про-
дажи земельных участков, государственная 
собственность на которые не разграничена и 
которые расположены в границах городских 
округов), ИНН 6633002711, КПП 663301001, 
код ОКТМО 65758000. В платежном доку-
менте в поле «наименование платежа» ука-
зывается: оплата по договору купли-продажи 
земельного участка дата, номер договора. В 
платежном документе в поле «наименование 
платежа» указывается: оплата по договору 
купли-продажи земельного участка дата, но-
мер договора.

3. ОГРАНИЧЕНИЯ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 
И ОБРЕМЕНЕНИЯ УЧАСТКА
Ограничения использования и обремене-

ния Участка, установленные до заключения 
Договора, сохраняются вплоть до их прекра-
щения в соответствии с действующим законо-
дательством Российской Федерации.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
4.1. Продавец обязуется предоставить По-

купателю сведения необходимые для испол-
нения условий установленных Договором.

4.2. Покупатель обязуется:
4.2.1.Оплатить цену участка в сроки и в по-

рядке установленном разделом 2 Договора.
4.2.2.Использовать Участок в соответствии 

с целевым назначением, установленным п.1.1. 
Договора.

4.2.3.Выполнять требования, вытекающие 
из установленных в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации ограниче-
ний прав на Участок и сервитутов.

4.2.4. Обеспечить безвозмездное и беспре-
пятственное использование объектов общего 
пользования, которые существовали на Участ-
ке на момент его продажи и возможность раз-
мещения  на Участке межевых и геодезических 
знаков и подъездов к ним,  доступа на участок 
соответствующих служб для обслуживания, 
реконструкции и ремонта объектов инженер-
ной инфраструктуры, обеспечивать возмож-
ность прокладки и использования линий элек-
тропередачи, связи и трубопроводов, систем 
водоснабжения, канализации и мелиорации. 
Обеспечивать безвозмездный и беспрепят-
ственный доступ к объектам гражданской обо-
роны представителей органов власти при про-
ведении проверок и гражданского населения 
при проведении учений и возникновении чрез-
вычайных ситуаций.

4.2.5. Предоставлять информацию о состо-
янии Участка по запросам соответствующих 
органов государственной власти и органов 
местного самоуправления, создавать необхо-
димые условия для контроля за надлежащим 
выполнением условий Договора и установлен-
ного порядка использования Участка, а также 
обеспечивать доступ  на Участок их предста-
вителей.

4.2.6. За свой счет обеспечить государ-
ственную регистрацию права собственности 
на Участок и представить копии документов о 
государственной регистрации Продавцу.

4.2.7. Участок считается переданным Поку-
пателю после оформления акта приема-пере-
дачи Участка.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
5.1. Покупатель несет ответственность 

перед третьими лицами за последствия от-
чуждения недвижимого имущества, принадле-
жащего ему на праве собственности и находя-
щегося  на Участке, с момента подачи заявки 
на приватизацию Участка до государственной 
регистрации права собственности на Участок.

5.2. Стороны несут ответственность за не-
выполнение либо ненадлежащее выполнение 
условий Договора в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации.

5.3. За нарушение срока внесения платежа, 
указанного в пункте 2.2. Договора, Покупатель 
выплачивает Продавцу пени в размере 0,1 % 
цены Участка за каждый день просрочки. Пени  
перечисляются в порядке, установленном в п. 
2.4. Договора, для оплаты цены Участка.

6. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ
6.1. Изменение, указанного в пункте 1.1. До-

говора целевого назначения земель допуска-
ется в порядке, предусмотренном законода-
тельством Российской Федерации.

6.2. Все изменения и дополнения к Дого-
вору действительны, если они совершены в 
письменной форме и подписаны уполномо-
ченными лицами.

6.3. Договор составлен в трех экземплярах, 
имеющих одинаковую юридическую силу.

Первый экземпляр находится у Продав-
ца. Второй экземпляр находится у Покупа-
теля. Третий экземпляр - в Сухоложском 
отделе  Управления Федеральной службы го-
сударственной регистрации, кадастра и кар-
тографии по Свердловской области к договору 
прилагаются следующие приложения, являю-
щиеся его неотъемлемой частью:

1) кадастровый паспорт земельного  участ-
ка;

2) акт приема-передачи Участка;
3) протокол № ___________ от ____________ г.
7. ЮРИДИЧЕСКИЕ АДРЕСА 
И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН
Продавец: Администрация городско-

го округа Сухой Лог, в лице Председателя 
Комитета по управлению муниципальным 
имуществом Администрации городского 
округа Сухой Лог Игонина Виктора Никола-
евича,  624800 Свердловская область, го-
род Сухой Лог, улица Кирова, 7 «а», ОГРН 
1036602081230, ИНН 6633002711, КПП 
663301001.

Покупатель: ________________________ про-
живающая (ий) по адресу: (зарегистрирован)

__________________________________________
(ф.и.о.)
8. ПОДПИСИ СТОРОН
Продавец: _______________________________

(ф.и.о.) (подпись)
«____» август 2014 г.
Покупатель: ______________________________

(ф.и.о.) (подпись)
«____» ______ 2014 г.

Приложение
к договору купли-продажи 

земельного участка
от «_____» августа 2014 г. № ______

АКТ
приема-передачи земельного участка
Мы, нижеподписавшиеся, Администрация 

городского округа Сухой Лог именуемая в 
дальнейшем «Продавец», в лице Председателя 
Комитета по управлению муниципальным иму-
ществом Администрации городского округа 
Сухой Лог Игонина Виктора Николаевича, дей-
ствующего на основании постановления Главы 
городского округа Сухой Лог от 24 марта 2009 
года №351-ПГ «О предоставлении права подпи-
си документов Игонину Виктору Николаевичу», 
с одной стороны, и ________________, дата рож-
дения ______________ года (паспорт __________), 
(далее – Покупатель), с другой стороны, на ос-
новании договора купли-продажи земельного 
участка  от _________ 2014 г. № _____, состави-
ли настоящий акт о том, что Продавец пере-
дал, а Покупатель принял в собственность, 
земельный участок с кадастровым номером 
_______________, расположенный по адресу: 
Свердловская область, ___________________, 
относящийся к землям населенных пунктов, 
общей площадью ____________, кв.м. Границы 
участка закреплены в натуре и обозначены в 
кадастровом паспорте земельного участка.

Настоящий акт составлен в трех экзем-
плярах, имеющих одинаковую юридическую 
силу, один из которых находится у Продавца, 
второй – передается Покупателю, третий – 
Сухоложскому отделу Управления Федераль-
ной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Свердловской 
области. 
ПЕРЕДАЛ:

Администрация го-
родского округа Су-
хой Лог, в лице Пред-
седателя Комитета по 
управлению муници-
пальным имуществом 
Администрации го-
родского округа Су-
хой Лог
_________ Игонин В.Н.
(подпись)
«____»_________ 2014 г.

ПРИНЯЛ:

Ф.И.О.
проживающая (ий) 

по адресу:

__________ (Ф.И.О.)
       (подпись)

«____»_______ 2014г.


