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В сегодняшнем номере публикуются следующие документы: 

1. Постановление от 30.12.2022 года № 196 «Об утверждении административного регламента «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)»» 

2. Постановление от 30.12.2022 года № 197 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Направление уведомления о соответствии (несоответствии) 

указанных в уведомлении о планируемых строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости (и (или) 

недопустимости) размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке» на территории муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль» 

3. Постановление от 30.12.2022 года № 198 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» 

на территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль» 

4. Постановление от 30.12.2022 года № 199 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального 

найма» на территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль» 

5. Постановление от 30.12.2022 года № 200 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых 

помещениях» на территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль» 

6. Постановление от 30.12.2022 года № 201 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование  такого адреса на территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль» 

7. Постановление от 30.12.2022 года № 202 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Установка информационной вывески, согласование дизайн-

проекта размещения вывески» на территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль» 

8. Постановление от 30.1.22022 года № 203 «Об утверждении административного регламента «Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена» на территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль» 

 

 

 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                 № 196 

с. Саранпауль                
 

Об утверждении административного регламента «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения 

Саранпауль: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 

ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного 

фонда)». 
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 
вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 
Саранпауль.  

3. Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального обнародования.     
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

 

 
 

Глава поселения                                                            И.А.Сметанин 

 

 

 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022г. № 196 

 

 

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 

помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)». 

 

I. Общие положения. 

 

Предмет регулирования административного регламента 
 

1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» (далее-

Административный регламент, муниципальная услуга соответственно) 
устанавливает сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий Администрации сельского поселения 

Саранпауль (далее-уполномоченный орган), а также порядок его 
взаимодействия с заявителями, органами и организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Круг заявителей 

 

2. Заявителями на получение  муниципальной услуги являются 
граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми 

помещениями муниципального жилищного фонда муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль на условиях социального 
найма, с согласия всех имеющих право на приватизацию данных жилых 

помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 

до 18 лет, их представители, действующие на основании доверенности, 
указания закона или акта уполномоченного на то государственного органа 

или органа местного самоуправления (далее – заявитель). 

 
Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги 

 

http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html
http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html
file:///C:/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file:///C:/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html


3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа, 

специалистами автономного учреждения Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее –

с специалистами МФЦ) в следующих формах и способах (по выбору 

заявителя): 
- устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

 на официальном сайте органов местного самоуправления: 

http://саранпауль-адм.рф/ 
 в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 
86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).». 

4. Информирование заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного 
органа в следующих формах (по выбору заявителя): 

- устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу). 

-в личном кабинете на Едином и региональном портале. 

5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 
(его представителя) специалист уполномоченного органа, специалист 

МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 
заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью 

не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 

подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 
направить в уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 
При консультировании в письменной форме, в том числе 

электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им 

адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес 
электронной почты, указанный в запросе) в срок не превышающий 15 

календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в 

уполномоченный орган. 
При консультировании заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 
срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 
заявителям необходимо использовать адрес в информационно – 

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 3 

настоящего административного регламента. 
Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 
заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 
заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 4 

настоящего административного регламента. 
6. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах, официальном сайте, предоставляется 
заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 
предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
7. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в пункте 3 настоящего административного 
регламента, а так же информационные материалы, размещенные на 

официальных сайтах: 

информацию об управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел заявитель 

может получить посредством обращения на сайт: http: 
www.to86.rosreestr.ru; 

информацию о казенном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Центр имущественных отношений» 
заявитель может получить посредством обращения на сайт: http: www.cio-

hmao.ru; 

информацию о межрайонной инспекции Федеральной налоговой 
службы России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре 

заявитель может получить посредством обращения на сайт: 

http://www.nalog.ru/; http://www.r86.nalog.ru/;  
информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 

(далее – уполномоченный орган), предоставляющем муниципальную 

услугу заявитель, может получить посредством обращения на 
официальный сайт: http://саранпауль-адм.рф/; 

информацию об Управлении Министерства внутренних дел 

Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу – 
Югре заявитель может получить посредством обращения на официальный 

сайт: https://86.мвд.рф; 

информацию об МФЦ заявитель может получить посредством 
обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее-портал МФЦ). 

8. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 
Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

http://саранпауль-адм.рф/. 
На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 
региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты 
уполномоченного органа, МФЦ); 

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 
- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
9. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 
находящемся в месте предоставления муниципальной услуги». 

 

 
 

 

 

 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 
10. Муниципальная услуга «Передача в собственность граждан 

занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация 

жилищного фонда)». 
 

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего 
муниципальную услугу, его структурных подразделений, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

11. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 



За получением муниципальной услуги заявитель вправе 
обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 
с: 

- управлением федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-
Югре Березовский отдел; 

- казенным учреждением Ханты-Мансийского автономного 

округа-Югры «Центр имущественных отношений»; 
- межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы 

России № 8 по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре; 

- Управлением Министерства внутренних дел Российской 
Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 

- органами государственной власти, органами местного 

самоуправления и подведомственными им организациями, находящимися 
на территории других муниципальных образований Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры и (или) на территории других субъектов 

Российской Федерации, если обращение в такие органы и организации 
требуется в целях определения соответствия заявителей требованиям, 

установленным статьей 9.1 Закона Российской Федерации от 04 июля 1991 

года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации» (далее-Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 

1541-1). 

При предоставлении муниципальной услуги специалист 
уполномоченного органа использует виды сведений владельцев 

(поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 
межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ): 

1. Сведения о регистрационном учете по месту жительства или 

месту пребывания - МВД России; 
2. Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания 

или по месту жительства, а также состоящих на миграционном учѐте, 

совместно по одному адресу - МВД России; 
3. Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - 

ФНС; 

4. Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД 
РФ; 

5. О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, 

пола и СНИЛС - ПФР; 
6. Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - 

ФНС; 

7. Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в 
реестре муниципальной (государственной) собственности - орган 

государственной власти (местного самоуправления), ответственный за 

ведение реестра муниципальной (государственной) собственности; 
8. Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на 

приватизацию не было использовано - орган государственной власти 

(местного самоуправления), осуществляющий заключение договора на 
приватизацию; 

9. Документы, подтверждающие право заявителя на пользование 

жилым помещением - орган государственной власти (местного 
самоуправления), ответственный за предоставление жилых помещений на 

условиях найма из муниципальной (государственной) собственности; 
10. Соглашение о расторжении договора передачи жилого 

помещения в собственность граждан - орган государственной власти 

(местного самоуправления), осуществляющий заключение договора на 
приватизацию.». 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 

13. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- решение о заключении договора о передаче жилого помещения в 
собственность граждан с приложением проекта договора о передаче 

жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 

документа, подписанного усиленной электронной подписью;».; 
- отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан. 

Отказ в передаче жилого помещения в собственность граждан, 

оформляется уполномоченным органом на фирменном бланке в виде 
уведомления за подписью руководителя уполномоченного органа, либо 

лица, его замещающего, с указанием мотивированных причин отказа в 

приватизации жилого помещения и направляется в адрес заявителя.  
По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 

14. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 

35 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в уполномоченном органе. 

В указанный срок также входят следующие периоды: 

- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления, экспертиза представленных заявителем 

документов; 

- направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, и получения на 

них ответов; 

- составление договора передачи жилого помещения в 
собственность граждан (далее-договор) либо уведомления об отказе в 

передаче жилого помещения в собственность граждан (далее-уведомление 

об отказе); 
- подписание проекта договора либо уведомления об отказе; 

- выдача (направление) договора либо уведомления об отказе 

заявителю; 
- подача в Управление Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре заявления о государственной регистрации 
перехода права собственности на жилые помещения; 

Срок выдачи (направления) договора или уведомления об отказе-

не позднее, чем через 3 календарных дня со дня оформления договора 
либо уведомления об отказе. 

Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в течение 3 
календарных дней со дня подписания путем направления на адрес 

электронной почты, указанный заявителем в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги. 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 
- на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 

«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 

административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 
«перечень НПА регулирующий предоставление услуги»; 

- на Едином и региональном порталах. 

16.Исчерпывающий перечень документов необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 

16.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 
представить самостоятельно: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 

согласно Приложению № 1 к настоящему Административному 
регламенту, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, 

участвующими в приватизации, а также несовершеннолетними членами 

семьи в возрасте от 14 до 18 лет. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ 

формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

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

В заявлении также указывается один из следующих способов 

направления результата предоставления государственной 
(муниципальной) услуги:  

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного 
экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 

многофункциональном центре; 
2) основной документ, удостоверяющий личность заявителя, 

представителя (паспорт гражданина Российской Федерации) 

предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный 
органлибо МФЦ). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, 
проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием СМЭВ; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени заявителя – в случае, если заявление подается 

представителем. 
Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть 

выдан нотариусом и подписан усиленной квалификационной электронной 

подписью нотариуса; 
4) свидетельство о государственной регистрации актов 

гражданского состояния, выданные компетентными органами 

иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на 
русский язык; 

5) документ, подтверждающий полномочие представителя 

заявителя, лица, уполномоченного в установленном порядке члена семьи 
заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 

помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 

представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на 
условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или 

решение уполномоченного органа в сфере опеки, попечительства и 

патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспособных 
граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, детей, 

помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей), оформленные в установленном 
порядке и подтверждающие полномочия представителя заявителя по 

предоставлению документов для подписания Договора передачи в порядке 
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приватизации занимаемых гражданами жилых помещений (далее - договор 
передачи), получению договора передачи; 

6) вступившее в законную силу решение суда о признании 

гражданина недееспособным/ограниченно дееспособным (копия, 
заверенная судом, принявшим решение) - представляется в отношении 

заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма; 

7) согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и 

попечительства, на передачу в порядке приватизации жилого помещения в 
собственность недееспособного/ограниченно дееспособного гражданина, а 

также в собственность детей, оставшихся без попечения родителей, детей, 

помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, - представляется в отношении 

заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма; 

8) сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания 

или по месту жительства, а также состоящих на миграционном учете 
совместно по одному адресу; 

9) выписка из личного дела (справка) с указанием периода 

прохождения службы, состава семьи и отражения регистрации при 
воинской части по периодам службы (для офицеров, в том числе 

уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих 

(проходивших) военную службу по контракту, и членов их семей; 
граждан, которым предоставлено (было предоставлено) в пользование 

служебное жилое помещение при воинской части на период трудового 

договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 

данным помещением на условиях социального найма (в случае 
прохождения службы); 

10) справка об освобождении гражданина, участвующего в 

приватизации представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на 

условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах 
лишения свободы); 

11) вступившее в законную силу решение суда (о наличии или 

лишении (отсутствии) жилищных или имущественных прав на жилое 
помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 

данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная 
судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, 

членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 

жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении 

таких лиц вступившего в силу решения суда); 

12) вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная 
судом, принявшим решение), а также документ, подтверждающий 

отбывание наказания гражданами, осужденными к лишению свободы или 

к принудительным работам (в соответствии с постановлением 
Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-

П), - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, 

имеющих право пользования данным помещением на условиях 

социального найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в 
силу приговора суда); 

13) письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого 

помещения заявителя, члена семьи заявителя, иного лица, 
зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, 

имеющего право пользования данным помещением на условиях 

социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного 
представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, или 

письменный отказ от приватизации занимаемого жилого помещения члена 

семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным 

помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего 

возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченного в 
установленном порядке; 

14) нотариально удостоверенное согласие на отказ от участия в 

приватизации жилого помещения совершеннолетних лиц, имеющих право 
на приватизацию (в случае их неучастия в приватизации жилого 

помещения). 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления 
документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя 

необходимость предоставления письменного согласия, указанного в 

данном пункте Административного регламента отсутствует. 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 16.1 

настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в 

уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы 
запроса через личный кабинет на ЕПГУ 

16.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении 
администрации, а также запрашиваемых и получаемых в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия уполномоченным 

органом: 

1) ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной 
власти о предоставлении жилого помещения по договору социального 

найма; 

2) свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, не достигших 

14-летнего возраста; 

3) документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не 
достигших 14-летнего возраста; 

4) выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, 

зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении в 
настоящее время, а также зарегистрированных ранее и выбывших за 

период с момента выдачи ордера; 

5) копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в 
коммунальной квартире или отдельных квартир в случае утери ордера; 

6) документы, подтверждающие использованное 

(неиспользованное) право на приватизацию жилого помещения; 
7) документ уполномоченного органа, подтверждающий 

неиспользованное право на участие в приватизации по прежнему месту 

жительства, представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на 

условиях социального найма. 
8) документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в 

пункте 7, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное 

право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, 
заверенная органом, его выдавшим). 

Документы, содержащие в настоящем пункте, могут быть 

представлены заявителем по собственной инициативе.  
Непредставление заявителем документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
17. Способы получения заявителями документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, 
представляется в свободной форме либо по рекомендуемой форме, 

приведенной в приложении 1 к настоящему Административному 

регламенту.  
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги; 

- у специалиста уполномоченного органа; 

- у специалиста МФЦ; 
- посредством информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 16.2 
настоящего Административного регламента, заявитель может получить 

посредством обращения в Казенное учреждение Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Центр имущественных отношений» 
(информация о местонахождении, контактах и графике работы содержится 

на его официальном сайте, указанном в пункте 7 настоящего 

административного регламента). 
Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 16.2 

настоящего административного регламента, заявитель может получить 
посредством обращения в МФЦ либо в управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре Березовский отдел 
(информация о местонахождении, контактах и графике работы содержится 

на их официальных сайтах, указанных в пункте 7 настоящего 

административного регламента). 
Документ, предусмотренный подпунктом 3 пункта 16.2 

настоящего Административного регламента, заявитель может получить 

посредством обращения в межрайонную инспекцию Федеральной 
налоговой службы России № 8 по Ханты-Мансийскому автономному 

округу – Югре (информация о местонахождении, контактах и графике 

работы содержится на официальном сайте, указанном в пункте 7 
настоящего административного регламента). 

Документ, предусмотренный подпунктом 5 пункта 16.2 

настоящего Административного регламента, заявитель может получить 
посредством обращения в Управление Министерства внутренних дел 

Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу – 

Югре (информация о местонахождении, контактах и графике работы 
содержится на официальном сайте, указанном в пункте 7 настоящего 

административного регламента). 

Согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов 
семьи на приватизацию жилого помещения в общую собственность либо в 

собственность одного лица, в том числе несовершеннолетнего, 

представляется в свободной форме либо по форме, приведенной в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту (далее – 

Согласие). 

Отказ опекунов и попечителей (в том числе родителей и 
усыновителей) от включения несовершеннолетних в число участников 

общей собственности на приватизируемое жилое помещение 

представляется в свободной форме либо по форме, приведенной в 
приложении 3 к настоящему Административному регламенту (далее – 

Отказ). 



18. Требования к документам, необходимым для предоставления 
муниципальной услуги: 

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги лично копии документов для удостоверения их верности 
представляются с одновременным предъявлением оригиналов документов. 

Копии документов после проверки соответствия оригиналам заверяются 

лицом, их принимающим. 
Предъявления оригинала документа не требуется в случае 

представления его копии, верность которой засвидетельствована 

нотариусом. 
В случае подачи заявления путем направления почтовым 

отправлением верность прилагаемых к нему копий документов должна 

быть засвидетельствована нотариусом. 
Согласие (Отказ, Заявление об отказе от участия в приватизации) 

подписываются заявителем (ями) при сотруднике, осуществляющем прием 

документов (в случае если документы подаются лично), либо 
представляются после их нотариального удостоверения. 

В заявлении заявителем указывается способ выдачи (направления) 

ему договора или уведомления об отказе.  
Заявителю выдается расписка в приеме документов по форме, 

приведенной в приложении 5 к настоящему Административному 

регламенту, с указанием перечня представленных заявителем документов, 
даты их получения, а также с указанием перечня документов, подлежащих 

представлению заявителем, если такие документы (сведения) им не 

представлены.  
19. Способ подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- посредством почтового отправления в уполномоченный орган, 

администрацию; 

- посредством обращения в МФЦ; 
- посредством Единого и регионального порталов. 

20. Запрещается требовать от заявителей: 

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы 

и информацию в уполномоченный орган по собственной инициативе; 
- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 
 

21. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия 

которых не входит предоставление услуги; 
2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о 

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное); 

3) представление неполного комплекта документов; 
4) представленные документы утратили силу на момент 

обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае 
обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

5) представленные документы содержат подчистки и исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации; 

6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, 

необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований; 

7) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 
использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 

предоставления услуги; 

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий 
представлять интересы заявителя. 

Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее 

первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

22.Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены. 

23. . Основания для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) противоречие документов или сведений, полученных с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия, 
представленным заявителем документам или сведениям; 

2) обращение за предоставлением государственной услуги лица, 

не являющегося заявителем на предоставление государственной услуги в 
соответствии с настоящим Административным регламентом (в случае, 

если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 

решения о предоставлении государственной услуги); 
3) отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного 

из членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 

жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма и не использовавших право 

на приватизацию; 
4) обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного 

лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, лица, 

имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного 

представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 

отсутствии намерений оформлять приватизацию; 
5) отказ в приватизации жилого помещения одного или 

нескольких лиц, зарегистрированных по месту жительства с заявителем; 

6) использованное ранее право на приватизацию; 
7) обращение с запросом о приватизации жилого помещения, 

находящегося в аварийном состоянии, в общежитии, служебного жилого 

помещения; 
8) отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих 

участие (неучастие) в приватизации, из других субъектов Российской 

Федерации; 
9) отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем 

жилое помещение у органа государственной власти, органа местного 

самоуправления субъекта Российской Федерации, предоставляющего 
государственную (муниципальную) услугу; 

10) изменение паспортных и/или иных персональных данных в 

период предоставления государственной услуги; 
11) арест жилого помещения; 

12) изменение состава лиц, совместно проживающих в 

приватизируемом жилом помещении с заявителем, в период 
предоставления государственной услуги; 

13) наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма (в случае, если от 

соответствующих лиц не представлено согласие на приватизацию жилого 

помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у 
соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

- граждан, выбывших в организации стационарного социального 

обслуживания; 
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- временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения 
службы в ряды Вооруженных сил, на период учебы/работы, в жилые 

помещения, предоставленные для временного проживания); 

- граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к 
принудительным работам (в соответствии с постановлением 

Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-

П); 
- граждан, снятых с регистрационного учета на основании 

судебных решений, но сохранивших право пользования жилым 

помещением; 
- граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного 

адреса. 

В случае непредставления документов, выражающих волю 
граждан вышеперечисленных категорий в отношении приватизации 

жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или документов, 

подтверждающих прекращение права на жилое помещение; 
14. наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в 

приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 

данным помещением на условиях социального найма, граждан, 
признанных на основании судебных решений безвестно отсутствующими; 

15) решение органа, осуществляющего государственную 

регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, 
государственный кадастровый учет недвижимого имущества, об отказе в 

государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое 

жилое помещение в случаях, когда причина отказа не может быть 
устранена самостоятельно Департаментом; 

16) оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в 

отношении которого подан запрос. 
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

Едином и региональных порталах, официальном сайте. 

 
 

 

 
 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
 

24. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

 

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 
 

26. Письменные заявления, поступившие в уполномоченный 

орган, подлежат обязательной регистрации специалистом 
уполномоченного органа в журнале регистрации заявлений в день их 

поступления. 

Заявителю, подавшему заявление о предоставлении 
муниципальной услуги, выдается расписка в получении от заявителя 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 

указанием их перечня и даты получения уполномоченным органом, 
согласно форме, приведенной в приложении 5 к настоящему 

административному регламенту. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа, 

ответственным за прием и регистрацию документов в электронном 
документообороте в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 

подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 
минут в электронном документообороте. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги посредством электронной почты уполномоченным органом не 
принимаются. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 

порталов, электронной почты заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемые к нему документы подлежат обязательной 

регистрации в электронном документообороте. Получение заявления о 

предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом 
подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего 

входящий регистрационный номер заявления, дату получения, в срок не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
уполномоченный орган. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 
 

27. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 
размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 
услуги оборудуются: 

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 
- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 
нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
требованиям, правилам пожарной безопасности. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация, указанная в пункте 7 настоящего административного 
регламента. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 

28. Показатели доступности: 

- доступность информирования заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 

информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 
регионального порталов; 



- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном 

порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 
- транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

29. Показатели качества муниципальной услуги: 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение специалистами уполномоченного органа, 
предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 
предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 
- восстановление нарушенных прав заявителя. 

 

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

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

 

30. Предоставление муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством Единого и регионального 

порталов и получения результата муниципальной услуги в МФЦ. 
30.1. При предоставлении муниципальной услуг в электронной 

форме заявителю обеспечивается: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

б) запись на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. Запись на прием в МФЦ осуществляется 
посредством портала МФЦ (http://mfc.admhmao.ru). Заявителю 

предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.  
в) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления и портала МФЦ. 

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги 
в упреждающем (проактивном) режиме 

30.1. При предоставлении муниципальной услуг в электронной 

форме заявителю обеспечивается: 
 - получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального портала; 

 - запись на прием в МФЦ для подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги посредством  портала МФЦ; 

 - формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
 - прием и регистрация уполномоченным органом заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги поступившего посредством Единого и регионального порталов; 
 - получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 

 - осуществление оценки качества предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

 - получение сведений о ходе выполнения заявления 

поступившего посредством Единого и регионального порталов; 
 - досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействии) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников, посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления, портала МФЦ. 

 Административные процедуры в электронной форме, 
предусмотренные настоящим административным регламентом, 

выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 

35.1 настоящего административного регламента. 
 Требования к средствам электронной подписи при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

 Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 

25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования 
усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и соглашением о взаимодействии заключенным между 

администрацией и МФЦ.  

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 

30.2. Электронные документы представляются в следующих 
форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы (за исключением документов, указанных в 

подпункте "в" настоящего пункта); 

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

числе включающих формулы и (или) графические изображения (за 

исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), 
а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 

оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 

использованием следующих режимов: 
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 

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

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а 

именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

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

информацию. 

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

документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, 
главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и 

таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 

ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

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

- прием и регистрация заявления о передаче в собственность 

(приватизация) жилого помещения муниципального жилищного фонда; 
- формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, получение 

ответов на них; 
- подготовка и принятие решения о приватизации (об отказе в 

приватизации) жилого помещения; 

- уведомление заявителя о принятом решении; 
- заключение договора приватизации жилого помещения. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 6 к настоящему Административному регламенту. 
 

Прием и регистрация заявления о передаче в собственность 

(приватизации) жилого помещения муниципального жилищного фонда 
 

32. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: 
- за прием и регистрацию заявления, поступившего посредством 

Единого и регионального портала, по почте, в том числе электронной 

почтой в адрес уполномоченного органа - специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и регистрацию документов; 

- за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем 

лично в уполномоченный оргган-специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 



Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения-в день поступления заявления в 
уполномоченный орган; при личном обращении заявителя-15 минут с 

момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги). 

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления 
является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов 

указанных в пункте 21 настоящего административного регламента. 
Результат выполнения административной процедуры: 

зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:  

- в случае направления заявления посредством Единого и 

регионального порталов, по почте, в том числе электронной почтой, 
специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 

регистрацию документов, регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте; 
- в случае подачи заявления лично, специалист уполномоченного 

органа, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 
документообороте; 

- в случае подачи заявления в МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном документообороте. 

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 

о предоставлении муниципальной услуги с приложениями предается в 
уполномоченный орган, в срок не позднее 1 рабочего дня со дня приема 

заявления. 

 
 

Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
получение ответов на них 

 

33. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 

- экспертиза представленных заявителем документов, 
формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-3 рабочих дня со дня поступления 

зарегистрированного заявления к специалисту уполномоченного органа, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги); 

- получение ответа на межведомственные запросы 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-не позднее 5 рабочих дней со дня 

поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 

предоставляющие документ и информацию). 
Критерием для принятия решения о направлении 

межведомственных запросов является отсутствие документов 

необходимых для оказания услуги, указанных в пункте 16.2 настоящего 
Административного регламента. 

Результат выполнения административной процедуры: полученные 

ответы на межведомственные запросы. 
Способ фиксации результата административной процедуры: 

- специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, обеспечивает регистрацию ответа 
на запрос, в электронном документообороте. 

- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте в уполномоченный орган, специалист уполномоченного органа, 
ответственный за регистрацию входящей документации, передает 

зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту 

уполномоченного ораган, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

 

Подготовка и принятие решения о приватизации  
(об отказе в приватизации) жилого помещения 

 

34. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, прилагаемых к нему документов, 
ответов на межведомственные запросы (при необходимости). 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры: 

- за рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, составление проекта договора либо уведомления 

об отказе-специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги; 
- за подписание проекта договора либо уведомления об отказе – 

руководитель уполномоченного органа либо лицо, его замещающее; 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 

- проверка представленных документов на наличие или отсутствие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 
в пункте 23 настоящего Административного регламента-в течение 10 

рабочих дней со дня поступления заявления к специалисту 

уполномоченного органа; 
- составление проекта договора либо уведомления об отказе-в 

течение 5 рабочих дней со дня поступления зарегистрированного 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, ответов на межведомственные запросы (при необходимости); 

- обеспечение согласования и подписания проекта договора либо 

уведомления об отказе руководителя уполномоченного органа, либо 
лицом, его замещающим,-в течение 3 рабочих дней со дня подготовки 

специалистом уполномоченного органа проекта договора либо 

уведомления об отказе;  
Критерием для принятия решения о передаче жилого помещения в 

собственность или об отказе является отсутствие либо наличие оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 
23 настоящего Административного регламента. 
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рабочих дней со дня поступления к специалисту уполномоченного органа 
зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов, ответов на межведомственные запросы 

(при необходимости). 
Результатом выполнения данной административной процедуры 

является: 

- подписанный руководителем уполномоченного органа либо 
лицом, его замещающим, проект договора передачи жилого помещения в 

собственность граждан; 

- подписанное руководителем уполномоченного органа либо 
лицом, его замещающим, уведомление об отказе в передачи жилого 

помещения в собственность граждан.  

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: проект договора или уведомление об отказе регистрируется в 

электронном документообороте и (или) в книге регистрации учѐта 

договоров. 
 

Уведомление заявителя о принятом решении 

 
35. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие согласованного и подписанного руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим, проекта договора либо уведомления 
об отказе. 

Сведение о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 

- направление извещения заявителю о принятом решении с 

приложением проекта договора (для согласования), а также в извещении 
указывается дата и место подписания договора приватизации жилого 

помещения и срок, в течение которого подписанный заявителем проект 

договора должен поступить в уполномоченный орган (20 дней со дня 
направления (предоставления) заявителю проекта договора приватизации 

жилого помещения); 

- направление заявителю уведомления об отказе. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

один рабочий день со дня подписания проекта договора либо уведомления 

об отказе. 
Критерием для принятия решения: наличие согласованного и 

подписанного руководителем уполномоченного органа либо лицом, его 

замещающим, проекта договора либо уведомления об отказе. 
Результатом административной процедуры является: направление 

заявителю подписанного руководителем уполномоченного органа либо 

лицом, его замещающим, извещения и проекта договора либо уведомления 
об отказе. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- в случае выдачи извещения и проекта договора либо 
уведомления об отказе, лично заявителю, запись о выдаче документов 

заявителю, подтверждается подписью заявителя в журнале выдачи 

документов; 
- в случае направления заявителю извещения и проекта договора 

либо уведомления об отказе, почтой, получение заявителем документов 

подтверждается уведомлением о вручении и записью в электронном 
документообороте; 

- в случае выдачи извещения и проекта договора либо 

уведомления об отказе, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю 
отображается в соответствии с порядком ведения документооборота, 

принятым в МФЦ; 



- в случае направления заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, через Единый или 

региональный портал получение заявителем информации отображается в 

личном кабинете заявителя. 
 

Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме 
 

35.1. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме: 
1) Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а также иными способами, указанными в 
пункте 3 настоящего административного регламента.  

2)  Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей. 

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 16 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 
частично сформированных заявлении - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
уполномоченный орган посредством Единого или регионального порталов. 

4) Уполномоченный орган обеспечивающий в срок не позднее 1 

рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его 
поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним 

первый рабочий день: 

   а) прием документов, необходимых для предоставления 
государственной (муниципальной) услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной (муниципальной) услуги. 

5) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 
приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 
Единого портал заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 

Едином портале обновляется до статуса «принято». 
6) Заявителю в качестве результата предоставления  

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

- получения электронного документа, подписанного с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 
нормативными правовыми актами такая информация требует 

обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  
При получении результата предоставления муниципальной услуги 

на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 
на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 
выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 

муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них 
технической возможности). 

Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 
Заявителю предоставляется возможность сохранения 

электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, на своих технических средствах, а также 

возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 
7) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 
выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 
- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

8) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги.  
9) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие уполномоченного органа, МФЦ  

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 
органа, МФЦ в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-

ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг. 

 

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

документах 

                           
35.2. В случае выявления опечаток и ошибок  в документах, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 

заявитель вправе обратится  лично в уполномоченный орган с заявлением 
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

Уполномоченный орган при получении заявления об исправлении 
опечаток и ошибок в документах, которые являются результатом 

предоставления муниципальной услуги рассматривает необходимость 

внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган в случае подтверждения допущенных 

опечаток, ошибок в документах, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 
Срок устранения ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты  регистрации заявления в уполномоченном органе. 

 



Заключение договора приватизации жилого помещения. 
 

36. Основанием для начала административной процедуры является 

получение заявителем извещения и проекта договора приватизации 
жилого помещения либо поступление от заявителя письменного отказа от 

заключения договора приватизации жилого помещения. 

Сведение о должностном лице, ответственном за выполнение 
административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 

- представляет договор приватизации жилого помещения 

заявителю для подписания во время и месте, указанном в извещении; 
- контролирует своевременное поступление подписанного 

заявителем договора приватизации жилого помещения в уполномоченный 

орган; 
- передает подписанный заявителем договор приватизации жилого 

помещения руководителем уполномоченного органа для подписания 

(максимальный срок выполнения-3 рабочих дня с момента подписания 
заявителем или поступления в уполномоченный орган подписанного 

заявителем договора приватизации жилого помещения); 

- подготавливает уведомление об отказе в передаче в 
собственность по соответствующему основанию (в случае: наличия 

письменного отказа заявителя от заключения договора приватизации 

жилого помещения; не поступления, в установленный срок в извещении о 
принятом решении, подписанного заявителем договора приватизации 

жилого помещения в уполномоченный орган (максимальный срок 

выполнения-3 рабочих дня с момента поступления в уполномоченный 
орган письменного отказа заявителя от заключения договора приватизации 

жилого помещения, окончания установленного срока для подписания 

заявителем договора приватизации жилого помещения). 
Критериями принятия решения о заключении договора 

приватизации жилого помещения являются: 

- наличие (отсутствие) в установленный срок в уполномоченном 
органе подписанного заявителем договора приватизации жилого 

помещения; 

- наличие (отсутствие) письменного отказа заявителя от 
заключения договора приватизации жилого помещения. 

Результатами административной процедуры являются: 

- подписанный договор приватизации жилого помещения; 
- уведомление об отказе в передаче жилого помещения в 

собственность в связи с не подписанием договора приватизации жилого 

помещения в установленный срок заявителем или письменный отказ 
заявителя от заключения договора приватизации жилого помещения. 

Способами фиксации результата административной процедуры 

являются: 
- регистрация договора приватизации жилого помещения в 

электронном реестре договоров передачи (приватизации) жилых 

помещений в собственность граждан; 
- регистрация уведомления об отказе в передаче в собственность 

жилого помещения в электронном документообороте. 

Зарегистрированный договор приватизации жилого помещения 
или уведомление об отказе в передаче жилого помещения в собственность 

направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, или 
передается лично заявителю (его представителю). Максимальный срок 

ожидания в очереди при получении заявителем (его представителем) 

договора-15 минут. 
Специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, дает заявителю разъяснения о 

необходимости и порядке государственной регистрации перехода права 
собственности на предоставляемое в собственность жилое помещение. 

При обращении граждан в Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-
Мансийскому автономному округу-Югре по вопросу регистрации 

перехода права собственности на приватизированное жилое помещение 

специалист уполномоченного органа, уполномоченный на 
государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с 

ним, подает в указанный орган заявление о государственной регистрации 

перехода права собственности на жилые помещения из муниципальной 
собственности к заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 

один месяц со дня подписания или получения подписанного заявителем 
договора приватизации жилого помещения. 

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, 
объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого 

они обратились 
36.1. Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены. 

 
 

IV. Формы контроля  

за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

 
37. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) 

ответственными должностными лицами в ходе предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного 
органа либо лицом, его замещающим. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций 

 

38. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с решением руководителя уполномоченного органа либо 
лица, его замещающего. 

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 
соответствии с решением руководителя уполномоченного органа либо 

лица, его замещающего.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа, либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 
органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц. 
Результаты проверки оформляются в форме акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению. 
По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

39. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений организаций осуществляется также с использованием адреса 

электронной почты уполномоченного органа, МФЦ в форме письменных и 

устных обращений в адрес уполномоченного органа, МФЦ. 
 

Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления  

за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые)  
ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе  

за необоснованные межведомственные запросы 

 
40. Должностные лица уполномоченного органа, МФЦ несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Персональная ответственность специалистов за предоставление 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях, в 

соответствии с требованиями законодательства. 

41. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югра от 11 июня 2010 года № 102-оз должностные 

лица уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 

ответственность за нарушения настоящего Административного 
регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 

муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 
документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 

услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 

осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 

ожидания в очереди при подаче запроса о муниципальной услуги, а равно 
при получении результата предоставления муниципальной услуги (за 

исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении требований к 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
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муниципальной услуги (за исключением требований, установленных к 
помещениям МФЦ). 

 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

 

42. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

43. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу его должностных лиц, 

муниципальных служащих, подается для рассмотрения в уполномоченный 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, и рассматривается 
руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, жалоба подается в администрацию 
и рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом 

его замещающим. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 
руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 
рассмотрения руководителю МФЦ. 

44. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону) или 
письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 

почте, факсу) форме. 

45. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2) Постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 
органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 

лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 
работников»; 

46. В случае смерти родителей, а также в иных случаях утраты 

попечения родителей, если в жилом помещении остались проживать 
исключительно несовершеннолетние, органы опеки и попечительства, 

руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей, опекуны (попечители), приемные родители или 

иные законные представители несовершеннолетних в течение трех 

месяцев оформляют договор передачи жилого помещения в собственность 
детям-сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей. Договоры 

передачи жилых помещений в собственность несовершеннолетним, не 

достигшим возраста 14 лет, оформляются по заявлению их законных 
представителей с предварительного разрешения органов опеки и 

попечительства или при необходимости по инициативе таких органов.  

Указанные договоры несовершеннолетними, достигшим возраста 14 лет, 
оформляются самостоятельно с согласия их законных представителей и 

органов опеки и попечительства. 

 
«Приложение 1 

  к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 

занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация 

жилищного фонда)» 

От __________________________________ 
_____________________________________ 

Паспорт (серия, номер):_________________ 

Выдан:_______________________________ 
_________________________________________________________

_________________ 

 
СНИЛС ______________________________ 

Почтовый адрес: ______________________ 

_____________________________________ 
Тел. _________________________________ 

Эл. почта: ____________________________ 

 
 

 

 

Заявление 

Прошу предоставить государственную услугу «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 

фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении жилого помещения 
по адресу: ____________________________________________ 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в 

приватизации на территории Российской Федерации не использовал(а). 
Документы, необходимые для предоставления государственной 

услуги, прилагаются. 

           Конечный результат предоставления государственной 
услуги (решение о заключении договора о передаче жилого помещения в 

собственность граждан с приложением проекта договора о передаче 

жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу 

представить с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа. 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, прошу: вручить лично, 

представить с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа 

(нужное подчеркнуть). 

Решение о приостановлении предоставления государственной 
услуги прошу: вручить лично, представить с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме 

электронного документа (нужное подчеркнуть). 
Решение об отказе в предоставлении государственной услуги 

прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного 
документа (нужное подчеркнуть). 

 

__________________________                        _________________________ 
            (подпись)                                        (Расшифровка подписи) 

Дата  ________________ 

 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление 

уполномоченному органу следующих действий с моими персональными 

данными (персональными данными недееспособного лица - субъекта 
персональных данных (в случае, если заявитель является законным 

представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, распространение (в том числе передачу третьим лицам), 

блокирование, уничтожение персональных данных), в том числе в 

автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе 
предоставления государственной услуги, о результате предоставления 

государственной услуги, а также на их использование органами местного 

самоуправления (указать наименование), подведомственными им 
организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною 

информации о предоставлении государственной услуги, а также о 
деятельности органов государственной власти субъекта Российской 

Федерации/органов местного самоуправления (указать наименование) и 

подведомственных им организаций. 
Указанная информация может быть предоставлена мне с 

применением неголосовых коммуникаций (путем рассылки по сети 
подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-сообщений, 

рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений 

по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на 
предоставленные мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков 

обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне 

известен.  

Контактная информация субъекта персональных данных для 
предоставления информации об обработке персональных данных, а также 

в иных случаях, предусмотренных законодательством: 

почтовый адрес:_________________________ 
_______________________________________ 

телефон: _______________________________ 

электронная почта:_______________________ 
 

        ______________________                                     

________________________ 
                  (Подпись)                                                            

(расшифровка подписи) 

Дата _______________ 
Запрос принят: 

Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на 

прием запроса 
Подпись __________________                         ________________________ 

                                                                     (Расшифровка подписи) 

Дата _____________ 
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Приложение 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Бесплатная передача в собственность граждан Российской 

Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде (приватизация жилых помещений)» 

 

 

от 1. ________________________________________ 

2. ________________________________________ 

3. ________________________________________ 
4. ________________________________________ 

Почтовый адрес:______________________________ 

______________________________ 
Телефон ______________________________ 

Адрес электронной почты:______________________________ 

 

Согласие на приватизацию 

 

Я, гражданин Российской Федерации________________________ 
дата рождения ________________года настоящим заявлением даю свое 

согласие на приватизацию жилого помещения, расположенного по 

адресу:__________________________________________________________
________________________________________________________________ 

 

(ниже в одном из квадратов поставить значок V или X (при 
необходимости) 

┌─┐ 

└─┘в собственность 

________________________________________________________________  

(указать полностью фамилию, имя, отчество лица, в чью 

собственность предлагается передать жилое помещение) 

без моего участия в договоре приватизации жилого 

помещения, не включая меня в состав собственников - Юридические 

последствия отказа от участия в приватизации мне известны 
 

┌─┐ 

└─┘ в общую собственность  
(указываются фамилия, имя, отчество заявителя и членов его 

семьи полностью, родственные отношения по отношению к нанимателю, в 

общую собственность которых предлагается предоставить жилое 
помещение): 

1._______________________________________________________________ 

2._______________________________________________________________ 
3._______________________________________________________________ 

4._______________________________________________________________ 

5._______________________________________________________________ 
данные паспорта: 

серия_____________№_____________________________________________ 

кем и когда 
выдан:__________________________________________________________

________________________________________________________________ 
 

дата___ _____________ 201___ года __________/______________________/ 

                                               (подпись)  (ФИО заявителя)  
_______________________________________________________________ 

подлинность подписи мною удостоверена 

 
дата ___ _________ 201___ года___________ /______________________/ 

                                        (подпись) (ФИО специалиста) 

 
 

 

Приложение 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Бесплатная передача в собственность граждан Российской 

Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде (приватизация жилых помещений)» 

 

 

 

от 1. ________________________________________ 
2. ________________________________________ 

Почтовый адрес:_______________________________________ 

Телефон ______________________________ 
Адрес электронной почты:______________________________ 

 

Отказ от приватизации 

опекунов и попечителей (в том числе родителей и 

усыновителей) от включения несовершеннолетних в число 

участников общей собственности на приватизируемое жилое 

помещение 

 

Я, гражданин Российской Федерации 
_________________________________ дата рождения __ __________ 

______года, 

данные паспорта: серия _____________ № 
_________________________________ 

кем и когда выдан: 

______________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

являясь опекуном, попечителем, родителем, усыновителем 

(нужное подчеркнуть) 
несовершеннолетнего(их): 

1)_______________________________________________________________ 

(указать ФИО, число, месяц, год рождения) 
2)_______________________________________________________________ 

3)_______________________________________________________________ 

4)_______________________________________________________________ 
5)_______________________________________________________________ 

(далее-несовершеннолетние). 

настоящим заявлением отказываюсь от включения 
несовершеннолетнего(их) в число участников общей собственности на 

приватизируемое жилое помещение, расположенного по адресу: 

______________________________________________  
Дата ___ _____________ 201___ года 

__________/______________________/ 

(подпись) (ФИО заявителя)  
 

Подлинность подписи мною удостоверена 

Дата ___ _________ 201___ года ___________ /______________________/ 
                                           (подпись)  (ФИО специалиста) 

 

 

 

 

Приложение 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Бесплатная передача в собственность граждан Российской 

Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде (приватизация жилых помещений)» 

 

 

 (наименование уполномоченного органа) 

от ________________________________________ 
Почтовый адрес:_______________________________________ 

Телефон ______________________________ 

Адрес электронной почты:______________________________ 
 

Заявление об отказе от приватизации 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я,______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

дата рождения ________________________________________________ 
паспорт серия___________ номер________________  

кем выдан ____________________________________________________ 

дата выдачи ________________ 
настоящим заявлением даю согласие на приватизацию жилого помещения, 

находящегося по адресу: 

_________________________________________________ 
________________________________________________________________

______. 

Участие в приватизации указанного жилого помещения принимать не 
буду. В договор приватизации прошу меня не включать.  

Юридические последствия отказа от участия в приватизации мне 

известны. 
 

Дата________________ 201___ года __________/______________________/ 

                                                      (подпись) (ФИО заявителя)  
Подлинность подписи мною удостоверена 

 

Дата ___ _________ 201___ года ___________/______________________/ 
 

                                     (подпись)  (ФИО специалиста) 

 
 

  



 

 

Приложение 5 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Бесплатная передача в собственность граждан Российской 

Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде (приватизация жилых помещений)» 

 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Бесплатная передача в собственность граждан Российской 

Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном 

жилищном фонде» 

 
________________________________________________________________(

ФИО заявителя(ей)) 

 
1. Представленные документы 

 

 

№ 

п/п 

Наименование документа Кол-во 

листов 

Примечание 

    

 

2. Недостающие документы, при непредставлении которых 

принимается решение об отказе в приватизации жилого помещения: 

 

 

№ 

п/п 

Наименование документа 

  

Заявителю разъяснены последствия непредставления документов, 
указанных в пункте 2 настоящей расписки; 

 

Документы сдал и один экземпляр расписки получил: 
__________ _________________ _______________________________  

(дата)  (подпись)  (Ф.И.О. заявителя) 

 
Документы принял на ______ листах и зарегистрировал в журнале 

регистрации 

 
от ________________ № _______________ 

(дата)  

 
_________________________________________________________

___ 

(должность)  (подпись)  (Ф.И.О. специалиста)
  

«Приложение 6 

  к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Передача в собственность граждан 

занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация 

жилищного фонда)» 

Ф.И.О._______________________________ 

_____________________________________ 
Паспорт (серия, номер):_________________ 

Выдан:_______________________________ 

_________________________________________________________
_________________ 

 

Почтовый адрес: ______________________ 
_____________________________________ 

Тел. _________________________________ 

                                                                                Эл. почта: 
____________________________ 

Дата  

 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были выявлены 

следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об 

отказе указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме 
документов): 

- представленные запрос и иные документы, необходимые для 
предоставления государственной услуги, не соответствуют требованиям, 

установленным правовыми актами Российской Федерации, правовыми 
актами субъекта Российской Федерации, настоящим Административным 

регламентом; 

- представленные документы утратили силу (данное основание 
применяется в случаях истечения срока действия документа, если срок 

действия документа указан в документе либо определен 
законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации); 

- заявителем представлен неполный комплект документов, 
предусмотренных подпунктом 16.1 настоящего Административного 

регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем; 

- представленные документы содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения; 

- подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то 

лицом; 

- обращение за предоставлением государственной услуги лица, не 

являющегося заявителем на предоставление государственной услуги в 
соответствии с настоящим Регламентом (в случае, если указанное 

основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги); 

- обращение за государственной услугой в уполномоченный орган 

или МФЦ, не предоставляющие требующуюся заявителю 
государственную услугу; 

- некорректное заполнение обязательных полей в форме 
интерактивного запроса на Портале; 

- наличие противоречивых сведений в представленных 
документах и в интерактивном запросе; 

- представление документов, не подписанных в установленном 
порядке; 

- запрос и иные документы в электронной форме подписаны с 
использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю. 

В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги. 

 

 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) 

имеющее право принять решение об отказе в приеме документов) 

М.П. 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об 

отказе  

в приеме документов 
 

 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                № 198 

с. Саранпауль                

 
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 

насаждений» на территории муниципального образования сельское 
поселение Саранпауль 

 

В соответствии с Лесным кодексом Российской Федерации от 04 
декабря 2006 года № 200-ФЗ, Федеральным законом от 06 октября 2003 

года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», руководствуясь уставом 

сельского поселения Саранпауль: 
1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 

насаждений» на территории муниципального образования сельское 
поселение Саранпауль. 

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 
самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  
3. Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального опубликования. 

file://12.10.1.199/content/act/9cf2f1c3-393d-4051-a52d-9923b0e51c0c.html
file://12.10.1.199/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html
file://12.10.1.199/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html


5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю 
за собой. 

            

                                                                   
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

Глава  поселения                                                           И.А. Сметанин 

Приложение  
к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль  

от 30.12.2022 года № 198 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений» 

на территории муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль. 

 

 

 

Раздел I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования Административного 

регламента 

 

1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 
насаждений» (далее – Муниципальная услуга), устанавливает состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур 

по предоставлению Муниципальной услуги, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронном виде, формы 

контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации сельского поселения Саранпауль (далее – 

Администрация), должностных лиц Администрации, предоставляющих 
Муниципальную услугу. 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений на 

территории сельского поселения Саранпауль осуществляется в случаях: 
1.2.1 При выявлении нарушения строительных, санитарных и 

иных норм и правил, вызванных произрастанием 

зеленых насаждений, в том числе при проведении 
капитального и текущего ремонта зданий строений 

сооружений, в случае, если зеленые насаждения 

мешают проведению работ; 
1.2.2 Проведения санитарных рубок (в том числе удаления 

аварийных деревьев и кустарников), реконструкции 

зеленых насаждений и капитального ремонта 
(реставрации) объектов озеленения (парков, бульваров, 

скверов, улиц, внутридворовых территорий); 

1.2.3 Проведения строительства (реконструкции), сетей 
инженерно-технического обеспечения, в том числе 

линейных объектов 

1.2.4 Проведение капитального или текущего ремонта  сетей 
инженерно-технического обеспечения, в том числе 

линейных объектов за исключением проведения 

аварийно-восстановительных работ сетей инженерно-
технического обеспечения и сооружений; 

1.2.5 Размещения, установки объектов, не являющихся 

объектами капитального строительства; 
1.2.6 Проведение инженерно-геологических изысканий; 

1.2.7 Восстановления нормативного светового режима в 

жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями. 
1.3 Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений 

осуществляется для производства работ на землях, на которые 

не распространяется действие лесного законодательства 
Российской Федерации, на землях, не входящих в полосы 

отвода железных и автомобильных дорог, на земельных 

участках, не относящихся к специально отведенным для 

выполнения агротехнических мероприятий по разведению и 

содержанию зеленных насаждений (питомники, оранжерейные 

комплексы), не находящихся в собственности, а также не 
относящихся к территории кладбищ. 

1.4 Вырубка зеленых насаждений без разрешения на межселенной 
территории сельского поселения Саранпауль не допускается, 

за исключением проведения аварийно-восстановительных 

работ сетей инженерно-технического обеспечения и 
сооружений. 

2. Круг заявителей 

Заявителями являются физические лица, в том числе 
зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, 

юридические лица, независимо от права пользования земельным участком, 

за исключением территорий с лесными насаждениями. 
2.1. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.5. настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

2.2. Полномочия представителя, выступающего от имени 
заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

3. Требования предоставления Заявителю Муниципальной 

услуги в соответствии с вариантом предоставления Муниципальной 

услуги, соответствующей признакам Заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим 

услугу ( далее профилирование), а так же результата, за 

предоставлением которого обратился Заявитель. 

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию 

сельского поселения Саранпауль (далее - Уполномоченный орган) или 
многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ) 

2) по телефону Уполномоченном органе или МФЦ;  

3)  письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной 
связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации: 
в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал); 
на официальном сайте Уполномоченного органа 

http://саранпауль-адм.рф; 

5) посредством размещения информации на 

информационных стендах Уполномоченного органа или 

МФЦ. 
3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 
адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа 
(структурных подразделений Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;  
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

3.3. В случае устного обращения (лично или по телефону) 

заявителя (его представителя) специалист управления, в часы приема 

осуществляет устное информирование (соответственно лично или по 

телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 
информирование осуществляется продолжительностью не более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 
подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 

направить в уполномоченный орган письменное обращение о 
предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям ответ на 
обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 

обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 15 

календарных дней с момента регистрации обращения. 
При консультировании заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункт 3.2. 

настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Югры», а также по иным 
вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 

осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и 
регламентом работы МФЦ. 

3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 
Едином и региональном порталах, на официальном сайте, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

http://www.gosuslugi.ru/)


Доступ к информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

3.5. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в пункте 3.1. настоящего административного 

регламента, а также информационные материалы, размещенные на 

официальных сайтах: 
информацию об уполномоченном органе, заявитель может 

получить посредством обращения на официальный сайт: 

http://саранпауль-адм.рф; 
Информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством 

обращения к порталу МФЦ Ханты-Мансийского автономного округа-

Югры (http://mfc.admhmao.ru/). 
1.8.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты администрации, 
уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 

органов, власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе МФЦ размещается уполномоченным органом на официальном 
сайте: http://саранпауль-адм.рф; 

На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 
справочные телефоны, адрес официального сайта и электронная почта 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так 

же МФЦ);  
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

1.8.7. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 

находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 
 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

 

4. Наименование муниципальной услуги 
 

4.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений». 
 

5.  Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

5.1. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль.  
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 
Для получения муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ. 

 

6. Описание результата предоставления 

муниципальной услуги. 

 

6.1. Результатом предоставления услуги является 

разрешение на право вырубки зеленых насаждений. 

Разрешение на право вырубки зеленых насаждений оформляется 
по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному 

регламенту. 

6.2. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 6.1. 
настоящего Административного регламента: 

а) направляется заявителю в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на Едином 

портале в случае, если такой способ указан в заявлении о выдаче 

разрешения на право вырубки зеленых насаждений; 
б) выдается заявителю на бумажном носителе при личном 

обращении в уполномоченный орган, МФЦ в соответствии с выбранным 

заявителем способом получения результата предоставления услуги. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 

7.1. При обращении Заявителя за получением разрешения на 
вырубку зеленых насаждений не может превышать 17 рабочих дней с даты 

регистрации Заявления в Уполномоченном органе. 

7.2. Срок предоставления Муниципальной услуги начинает 
исчисляться с даты регистрации Заявления. 

7.3. В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит 

срок направления межведомственных запросов и получения на них 
ответов, срок направления документов, являющихся результатом 

предоставления Муниципальной услуги. 

 

8. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги 

 

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 
1) на официальном сайте http://саранпауль-адм.рф; 

2) на Едином и региональном порталах государственных и 

муниципальных услуг (функций). 
 

9. Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

 

9.1.  Исчерпывающий перечень документов и сведений, 
необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для 

предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной 
услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения 

Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления. 

9.1.1. Заявитель или его представитель представляет в 
уполномоченный в орган заявление о выдаче разрешения на право 

вырубки зеленых насаждений по форме, приведенной в Приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту, а также прилагаемые к нему 
документы, указанные в подпунктах «2» - «4» пункта 9.2. настоящего 

Административного регламента, и одним из следующих способов по 

выбору заявителя: 
1) в электронной форме посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 
портал). 

В случае представления заявления о выдаче разрешения на право 
вырубки зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов 

указанным способом  заявитель или его представитель, прошедшие 

процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с 
использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – 

ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 
государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом 
лице в указанных информационных системах, заполняют форму 

указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде, без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме. 

Заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых 

насаждений направляется заявителем или его представителем вместе с 
прикрепленными  электронными документами, указанными в подпунктах 

«2» - «8» пункта 9.2. настоящего Административного регламента. 

Заявление подписывается заявителем или его представителем, 
уполномоченным на подписание такого заявления, усиленной 

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа 
проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 
государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и 

средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 
требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 

власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при 



наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 
электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с 

Правилами использования простой электронной подписи при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 

года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании 

государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 
определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при                                                       

обращении за получением государственных и муниципальных услуг»                                                         
(далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

2) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

уполномоченный орган, в том числе через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

уполномоченным органом, заключенным в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления», либо посредством 

почтового отправления с уведомлением о вручении. 
9.1.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности 

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

форме. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу, в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 

года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

9.1.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче 
разрешения на право вырубки зеленых насаждений, представляемые в 

электронной форме, направляются в следующих форматах: 

1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы 
и требования по формированию электронных документов в виде файлов в 

формате xml; 

2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием,  
не включающим формулы; 

3) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым 

содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием; 

4) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

5) sig – для открепленной усиленной квалифицированной 
электронной подписи. 

9.1.4. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к 

заявлению о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений, 
выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 
электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется 

с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с 

использованием следующих режимов: 
1) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 

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

3) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и(или) графическую 

информацию. 
9.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче 

разрешения на право вырубки зеленых насаждений, представляемые в 

электронной форме, должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе.  

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем 
самостоятельно: 

1) заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых 

насаждений. В случае представления заявления о выдаче разрешения на 
право вырубки зеленых насаждений в электронной форме посредством 

Единого портала в соответствии с подпунктом «1» пункта 9.1 настоящего 

Административного регламента указанное заявление заполняется путем 
внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 

портале, без необходимости предоставления в иной форме; 

2) документ, удостоверяющего личность заявителя или 
представителя заявителя (предоставляется в случае личного обращения в 

уполномоченный орган, МФЦ). В случае направления заявления 

посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – 

ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и 

могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя 

Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае обращения за 
предоставлением услуги представителя Заявителя). При обращении 

посредством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, 

удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица организации, а документ, выданный 

физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписи в формате sig; 

4) дендроплан или схема с описанием места положения дерева (с 

указанием ближайшего адресного ориентира, а также информации об 
основаниях для его вырубки; 

5) документ с указанием кадастрового номера земельного участка 

(при наличии), адреса (месторасположения) земельного участка, вида 
проведения работ, с указанием характеристик зеленых насаждений 

(породы, высоты, диаметра, и т.д.)  подлежащих вырубке (пересчѐтная 

ведомость зеленых насаждений) 
6) заключение специализированной организации о нарушении 

естественного освещения в жилом или нежилом помещении (в случае 

отсутствия предписания надзорных органов); 
7) заключение специализированной организации о нарушении 

строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных 

произрастанием зеленых насаждений (при выявлении нарушения 
строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных 

произрастанием зеленых насаждений); 

8) задание на выполнение инженерных изысканий (в случае 
проведения инженерно-геологических изысканий. 

9.3. Исчерпывающий перечень документов и сведений, 

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 
государственных или муниципальных услуг. 

9.3.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления 

услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые 
запрашиваются Уполномоченным органом в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия) в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе: 
1) сведения из Единого государственного реестра юридических 

лиц                              (при обращении заявителя, являющегося 

юридическим лицом);  
2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (при обращении  заявителя, являющегося 
индивидуальным предпринимателем); 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

4) Предписание надзорного органа; 

5) Разрешение на размещение объекта; 
6) Разрешение на право проведения земляных работ; 

7) Схема движения транспорта и пешеходов, в случае обращения 

за получением разрешения на вырубку зеленых насаждений, проводимой 
на проезжей части; 

8) Разрешение на строительство. 

 

10. Основания для приостановления или отказа 

предоставления муниципальной услуги. 

 

10.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

10.2.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении услуги: 

1) Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных 

к нему документах; 
2) Несоответствие информации, которая содержится в документах 

и сведениях, представленных Заявителем, данным, полученным в 

результате межведомственного электронного взаимодействия; 
3) Выявлена возможность сохранения зеленых насаждений; 

4) Несоответствие документов, представляемых Заявителем, по 

форме или содержанию требованиям законодательства Российской 
Федерации; 

5) Запрос подан неуполномоченным лицом. 

Решение об отказе в предоставлении услуги, оформляется по 
форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 

регламенту. 



Решение об отказе в предоставлении услуги, направляется 
заявителю способом, определенным заявителем в заявлении о выдаче 

разрешения на право вырубки зеленых насаждений, не позднее рабочего 

дня, следующего за днем принятия такого решения, либо выдается в день 
личного обращения за получением указанного решения в МФЦ или 

уполномоченный орган . 

11. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 

 

11.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.  

11.2. В случае вырубки зеленых насаждений в целях, указанных в 
пунктах 1.2.3 -1.2.6 настоящего Административного регламента, 

подлежащих компенсации, заявителю выставляется счет на оплату 

компенсационной стоимости за вырубку зеленых насаждений.  
 

12. Максимальный срок ожидания в очереди при 

подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

 

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе поступившего посредством электронной 

почты и с использованием федеральной 

государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 

 

13.1. Письменные обращения, поступившие в адрес 

уполномоченного органа, подлежат обязательной 
регистрации специалистом уполномоченного 

органа, в журнале регистрации входящей 

документации в день поступления обращения в 
уполномоченный орган. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 
обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа 

ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлений в течение 15 минут. 
В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 

порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 
муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений в день 

поступления обращения в уполномоченный орган. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 
подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в электронном документообороте. 
Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены уполномоченный орган по межведомственным 

запросам.  

13.2. Заявление, поступившее в нерабочее время, 
регистрируется специалистом уполномоченного 

органа ответственным за предоставление 

муниципальной услуги в первый рабочий день, 
следующий за днем его получения. 

 

14. Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга. 
14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 

14.2. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 
14.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 
14.4. Вход и выход из помещения для предоставления 

муниципальной услуги оборудуются:  

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 
по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 
бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 
- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 

14.5. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 
предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 
- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 

нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 
- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 

14.6. Места предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 
движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 
инвалидов. 

14.7. Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 

14.8. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам противопожарного режима. 

14.9. Каждое рабочее место муниципального служащего, 
предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
14.10. Места ожидания оборудуется столами, стульями или 

скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

14.11. Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

14.12. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
14.13. На информационных стендах, информационном терминал и 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

информация, указанная в подпункте 1.3.5. пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 
 

15. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги. 

 

15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 
- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования;  

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 
Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 

- возможность направления заявителям документов в электронной 
форме посредством Единого и регионального порталов; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 
15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченным органом, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 



должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителя. 

 

16.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

 

16.1. Предоставление муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством Единого и регионального 

портала и получения результата муниципальной услуги в МФЦ  
Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

Единого и регионального порталов.  
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 

Едином и региональном порталах посредством подтверждѐнной учѐтный 

записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее-ЕСИА), 
заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикреплѐнными электронными 

образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на 

подписание заявления.  
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 

пункте 6.2. настоящего Административного регламента, направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на Едином и региональном 
порталах в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью в случае направления 

заявления посредством Единого и регионального порталов.  
16.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 
- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 

- прием и регистрация уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 
посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта уполномоченного органа и 

портала МФЦ. 
Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 
18.6. настоящего административного регламента. 

16.3 Требования к средствам электронной подписи при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 
которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 
соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 

25 августа 2012 года № 852                               «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 

внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг». 
16.4 Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а так же выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 

 

17. Случаи и порядок предоставления муниципальной 

услуги в упреждающем (проактивном) режиме. 

 

17.1. Случаи предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме не 

предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а так же особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах. 

 

18. Исчерпывающий перечень административных 

процедур. 

 

18.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием, проверка документов и регистрация заявления; 

2) получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее–СМЭВ); 

3) подготовка акта обследования; 
4) направление начислений компенсационной стоимости (при 

наличии); 

5) рассмотрение документов и сведений;  
6) принятие решения; 

7) выдача результата. 

18.2. Приѐм и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган, 

посредством Единого или регионального порталов, либо через МФЦ. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  

- за прием и регистрацию заявления поступившего по почте, в том 
числе электронной в адрес уполномоченного органа – специалист 

уполномоченного органа, ответственный за  регистрацию и прием 

документов.  
- за прием и регистрацию заявления предоставленного заявителем 

лично в уполномоченный орган либо посредством Единого и 

регионального порталов-специалист уполномоченного органа 
ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ.  

Содержание административного действия, входящего в состав 
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения: прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их 
выполнения-в день поступления обращения в уполномоченный орган; при 

личном обращении заявителя-15 минут с момента получения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги). 

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результатом выполнения данной административной процедуры 

является зарегистрированное заявление. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  

- в случае поступления заявления по почте секретарь 
уполномоченного органа, регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений; 

- в случае подачи заявления лично специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

журнале регистрации заявлений; 
- в случае направления заявления посредством Единого и 

регионального порталов специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлений; 

- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ 
регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с 

указанием перечня сведений и документов, которые будут получены 
уполномоченным органом по межведомственным запросам.  

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 



18.2. Формирование и направление межведомственных запросов, в 
органы власти и организации участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, получение ответов на них. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к специалисту уполномоченного органа ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 
Должностным лицом, ответственным за формирование и 

направление межведомственных запросов, получение на них ответов, 

является специалист уполномоченного органа ответственный за 
предоставление муниципальной услуги. 

Административные действия, входящие в состав настоящей 

административной процедуры: 
экспертиза представленных заявителем документов, 

формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-в день поступления зарегистрированного 

заявления к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги); 

получение ответа на межведомственные запросы 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган власти или организацию, 

предоставляющие документ и информацию). 
Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в подпункте 9.3.1.  пункта настоящего 
административного регламента. 

Результатами выполнения данной административной процедуры 

являются: полученные ответы на межведомственные запросы. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в 
журнале регистрации входящей документации; 

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте специалист уполномоченного органа ответственный за 
предоставление муниципальной услуги регистрирует ответ на запрос, в 

журнале регистрации входящей документации; 

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по 
почте в уполномоченный орган специалист, уполномоченного органа 

ответственный за регистрацию документов передает зарегистрированный 

ответ на межведомственный запрос специалисту уполномоченного органа, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

18.3. Рассмотрение предоставленных документов и принятие 

решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа ответственному за 
предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, прилагаемых к нему документов, 

а также ответов на межведомственные запросы. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры:  

- за подготовку документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги-специалист уполномоченного 
органа ответственный за предоставление муниципальной услуги;  

- за рассмотрение и подписание документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги-руководитель 
уполномоченного органа, либо лицо его замещающее; 

- за регистрацию документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуг- специалист уполномоченного 
органа. 

Административные действия, входящие в состав настоящей 

административной процедуры: 
- рассмотрение комплекта документов, принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги; 
- подготовка и подписание документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

- регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административных действий: в течение 2 рабочих дней со дня получения 
ответа на межведомственный запрос. 

Критерием для принятия решения о подготовке документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги является 
отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 10. настоящего 

административного регламента. 
Результатом выполнения данной административной процедуры 

является выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги, регистрируется в электронном документообороте. 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 

органа ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 
регистрации документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 
18.4. Выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
подписанный документ являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги указанный в пункте 2.3 настоящего 

административного регламента. 
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры:  
- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе электронной-

секретарь уполномоченного органа; 
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно либо посредством 

Единого и регионального порталов-специалист уполномоченного органа 
ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 
Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения:  
- выдача (направление) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения административного действия-не позднее 
2 рабочих дней со дня подписания документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

Критерий принятия решения: наличие подписанного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренного пунктом 6.1. настоящего административного 

регламента. 
Результат административной процедуры: выдача (направление) 

заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 6.1 настоящего 
административного регламента. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 
- в случае выдачи документов в уполномоченном органе, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно 

заявителю, запись о выдаче документов заявителю в журнале регистраций 
заявлений; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой (в том числе 
электронной), получение заявителем документов подтверждается 

уведомлением о вручении (получении); 

- в случае направления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю посредством Единого и 

регионального порталов запись о получении документа отражается в 
«Личном кабинете» заявителя; 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 
документов заявителю фиксируется в электронном документообороте.  

 

19. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении Муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

1. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 
Заявителю обеспечиваются: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления 

Муниципальной 
услуги; 

2) формирование Заявления; 

3) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления 
и иных документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

4) получение результата предоставления Муниципальной 
услуги; 

5) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 

6) осуществление оценки качества предоставления 
Муниципальной услуги; 

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) 
Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 

должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего 
Муниципальную услугу, либо 

государственного (муниципального) служащего. 

 

20. Порядок осуществления административных 

процедур (действий) в 

электронной форме 



 

20.1 Формирование Заявления. 

Формирование Заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы Заявления на Едином портале, без необходимости 

дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного Заявления 

осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей 

электронной формы Заявления. При выявлении некорректно заполненного 

поля электронной формы Заявления, Заявитель уведомляется о характере 

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
Заявления. 

При формировании Заявления Заявителю обеспечивается: 

1) возможность копирования и сохранения Заявления и иных 
документов, указанных в Административном регламенте, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы Заявления; 

3) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления 

значений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму Заявления; 

4) заполнение полей электронной формы Заявления до начала 

ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в 
ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы Заявления без потери ранее введенной информации; 

6) возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее 

поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также к 
частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, 

необходимые для 
предоставления Муниципальной услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством Единого портала. 

20.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в пунктах 
13.1-13.2 настоящего Административного регламента: 

1) приѐм документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги и направление Заявителю 
электронного сообщения о поступлении Заявления; 

2) регистрацию Заявления и направление Заявителю 

уведомления о регистрации Заявления, либо об отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги. 

20.3. Электронное Заявление становится доступным для должностного 
лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 

Заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Уполномоченным органом для 
предоставления Муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 

1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 
посредством Единого портала, с периодичностью не реже 2 раз в 

день; 

2) рассматривает поступившие заявления и приложенные 
электронные образы документов (документы); 

3) производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоящего 

Административного регламента. 
20.4. Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной 

услуги обеспечивается возможность получения документа: 

1) в форме электронного документа, подписанного УКЭП 
уполномоченного должностного лица Уполномоченного 

органа, направленного Заявителю в личный кабинет на 

Едином портале; 
2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который Заявитель получает при 

личном обращении в МФЦ. 
20.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результате предоставления Муниципальной услуги производится в личном 

кабинете на Едином портале. Заявитель имеет возможность по 
собственной инициативе в любое время просматривать статус 

электронного Заявления, а также информацию о дальнейших действиях в 

личном кабинете. 
При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю направляется: 

1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема Заявления и документов, необходимых для 
предоставления Муниципальной услуги и начале 

процедуры предоставления Муниципальной услуги, а 
также сведения о дате и времени окончания 

предоставления Муниципальной услуги. либо 

мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги; 

2) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении 

Муниципальной услуги и возможности получить 
результат предоставления Муниципальной услуги, либо 

мотивированный отказ в предоставлении 

Муниципальной услуги. 
20.6. Оценка качества предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 
12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти(их структурных подразделений)и 
территориальных органов государственных внебюджетных фондов(их 

региональных отделений)с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления 
государственных и Муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и Муниципальных услуг, а также о 

применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

20.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, 

должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего в соответствии со статьей 1.2 Федерального закона №
 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг» (далее - постановление Правительства Российской 
Федерации № 1198). 

 

20.8. Варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились 
Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились, 

не предусмотрены. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента  

 

21. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдение и 

исполнением 

ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

 

20.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
последовательности действий, определенных административными 

процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется руководителем уполномоченного органа.  

 

22. Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления 

 

22.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 

уполномоченного органа либо лицом его замещающим.  
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом его, замещающим на основании жалоб заявителей на 
решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 



В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  
По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

23. Ответственность должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления 

Муниципальной услуги 

 

23.1. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 
Персональная ответственность работников закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 
23.2. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 
соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 

23.3. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об 
административных правонарушениях» должностные лица 

уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 

ответственность за нарушение настоящего административного регламента, 
выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 

муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 
документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 

услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 

осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 

ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной 

услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении 

требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям в МФЦ). 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

 

24. Право Заявителя на обжалование 
24.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

24.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) 

уполномоченного органа, его должностных лиц, подается для 
рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющее муниципальную 

услугу. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителя уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль либо лицом его 
замещающим. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 
развития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 
24.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 
Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении заявителя и (или) по телефону) или 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 
почте, факсу) форме. 

24.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры  от 02 ноября 2012 года № 431-п «О порядке 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры, предоставляющих государственные услуги, и 

их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ханты-
Мансийского автономного округа-Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 
работников». 

 

VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в МФЦ предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

25. Исчерпывающий перечень административных процедур 

(действий) при предоставлении Муниципальной услуги, 

выполняемых МФЦ 

 

25.1. МФЦ осуществляет: 

I. информирование Заявителей о порядке предоставления 
Муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а 

также консультирование Заявителей о порядке 
предоставления Муниципальной услуги в МФЦ; 

II. выдачу Заявителю результата предоставления 

Муниципальной услуги, на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в МФЦ по результатам предоставления 

Муниципальной услуги, а также выдача документов, 
включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, 

предоставляющих государственных 
(муниципальных)услуг; 

III. иные процедуры и действия, предусмотренные 

Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные 

организации. 

26. Информирование Заявителей 

 

26.1. Информирование Заявителя МФЦ осуществляется следующими 
способами: 

1) посредством привлечения средств массовой информации, а 

также путем размещения информации на официальных сайтах и 
информационных стендах МФЦ; 

2) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной 
почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 
Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме 

с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время 

предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в 
очереди в секторе информирования для получения информации о 

муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении Заявителя по телефону работник МФЦ 
осуществляет не более10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 

Заявителю: 

1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

2) назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям Заявителей 

ответнаправляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу,указанному в обращении, поступившем в МФЦ в 

письменной форме. 

 

27. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной 

услуги 

 

27.1. При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов оказания 

услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает документы в 

МФЦ для последующей выдачи Заявителю (Представителю) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 



заключенным между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской 

Федерации№ 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких 
документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, 

заключенным ими в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации № 797. 
27.2. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом Муниципальной услуги, в порядке очередности при 

получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной 

записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 
1) устанавливает личность Заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 
2) проверяет полномочия Представителя Заявителя (в случае 

обращения Представителя Заявителя); 

3) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в ГИС; 
4) распечатывает результат предоставления Муниципальной 

услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в 
предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях - печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

6) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает 
у Заявителя подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 
 

Приложение № 1  

к Административному регламенту  

по предоставлению  

муниципальной услуги 

 

В администрацию _________________________ 

(наименование муниципального образования) 

от ______________________________________ 
(ФИО заявителя) 

проживающего по адресу:___________________ 

_________________________________________ 
контактный телефон_______________________ 

 

 

Заявление 

 

Прошу выдать разрешение на снос или пересадку зеленых 
насаждений (нужное подчеркнуть) на земельном участке с кадастровым 

номером:_________________________ по 
адресу:___________________________________________, в целях 

:______________________ 

_________________________________________________________
________________________________________________________________

_________________________________________ 

 
 

Результат муниципальной услуги прошу предоставить: (отметить нужное)  

  в МФЦ 
  в уполномоченном органе 

  посредством почтовой связи на 

адрес___________________________________________ 
 

Приложение: ____________(перечислить) 

 
 

Подпись заявителя: _____________________________ «___» 

_____________ 20__ года 
(Ф.И.О.) (подпись). 

 

* Юридические лица и индивидуальные предприниматели 
оформляют заявления на своем официальном бланке (при наличии). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2  

к Административному регламенту  

по предоставлению  

муниципальной услуги 

 

Форма разрешения на право вырубки зеленых насаждений 

 

                                                                                                    От: 

_______________________ 

(наименование уполномоченного органа) 
 

   Кому  

__________________

____ 
(фамилия, 

имя, отчество - для 

граждан и ИП, или 
полное наименование  

организации – для 

юридических лиц 

  ___________
___________ 

(почтовый 

индекс 
и адрес, 

адрес электронной 

почты) 
 

РАЗРЕШЕНИЕ 

на право вырубки зеленых насаждений 

   

дата решения 

уполномоченного органа 

местного 
самоуправления 

 номер решения 

уполномоченного 

органа местного 
самоуправления  

   

По результатам рассмотрения запроса ________________________, 
уведомляем о предоставлении разрешения на право вырубки зеленых 

насаждений ____________ на основании _______________на земельном 

участке с кадастровым номером __________________ на срок 
до____________________. 

Приложение: схема участка с нанесением зеленых насаждений, 

подлежащих вырубке. 
 

 

 
________________________________________ 

{Ф.И.О. должность 

уполномоченного 

сотрудника} 

Сведения об 

электронной 

подписи 

 
 

Приложение  

к разрешению на право вырубки зеленых насаждений 
Регистрационный №: _______________ 

Дата: _______________ 
 

 

СХЕМА УЧАСТКА С НАНЕСЕНИЕМ ЗЕЛЕНЫХ 

НАСАЖДЕНИЙ, ПОДЛЕЖАЩИХ ВЫРУБКЕ 

 

 
 

 

 

{Ф.И.О. должность 

уполномоченного сотрудника} 

Сведения об 

электронной 

подписи 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



Приложение № 3  

к Административному регламенту  

по предоставлению  

муниципальной услуги 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги / об отказе в предоставлении услуги  

Кому __________

____________ 

(фамилия, имя, 

отчество - для 
граждан и ИП или 

полное 

наименование  
организации – для 

юридических лиц) 

  __________

____________ 
(почтовый индекс 

и адрес, 

адрес электронной 
почты) 

 

От:   _________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги / об отказе в предоставлении услуги 

№ _____________/ от _______________ 

(номер и дата решения) 
По результатам рассмотрения заявления по услуге «Выдача 

разрешения на право вырубки зеленых насаждений» _________ от 

___________ и приложенных к нему документов, органом, 
уполномоченным на предоставление услуги _________, принято решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги / 

об отказе в предоставлении услуги, по следующим основаниям: 
__________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, 
а также в судебном порядке. 

_______________________________ 

 

{Ф.И.О. должность 

уполномоченного сотрудника} 

Сведения об 

электронной 

подписи 

 

Приложение № 4  

к Административному регламенту  

по предоставлению  

муниципальной услуги 

 

ФОРМА 
Заявления о выявленных опечатках и (или) ошибках 

в документах, выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги 
 

                                       Руководителю Уполномоченного органа 

                                       ____________________________________ 
                                                     (Ф.И.О.) 

                                       от _________________________________ 

                                       почтовый адрес _____________________ 
                                       адрес электронной почты ____________ 

                                       телефон ____________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу Вас исправить допущенную опечатку (ошибку) в 
разрешении № _______ 

от ___________________________ на право вырубки (сноса) 

зеленых насаждений. 
 

 Способ получения документов (результата услуги) (отметить 

один вариант): 
  по месту нахождения Уполномоченного органа; 

  почтовым отправлением по адресу, указанному в 

заявлении; 
                      лично в МФЦ; 

  в электронной форме посредством 

______________________________. 

 
_______________/__________________________________________

________________/ 

   (подпись)                (Ф.И.О. (последнее - при наличии)) 
 

"___" ____________ 20___ г. 

 
 

*Юридические лица оформляют заявления на официальном 

бланке. 
 

 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

30.12.2022 г.                                                                                             № 199 

с. Саранпауль                
 

 Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору 
социального найма» на территории муниципального образования сельское 

поселение Саранпауль 

 
 

В соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь Уставом сельского поселения Саранпауль: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору 
социального найма» на территории муниципального образования сельское 

поселение Саранпауль. 

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 
печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  
3. Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю 
за собой. 

 

Глава сельского поселения                                          И.А. Сметанин 
 

Приложение  

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль  

от 30.12.2022 года № 199 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального 

найма» на территории сельского поселения Саранпауль 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного 
регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального 
найма» (далее - административный регламент), устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур и административных 

действий администрации сельского поселения Саранпауль (далее – 
уполномоченный орган), а также порядок его взаимодействия с 

заявителями, органами государственной власти и иными органами 

местного самоуправления, учреждениями и организациями при 
предоставлении муниципальной услуги на территории сельского 

поселения Саранпауль. 

1.2. Круг заявителей: 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

граждане (физические лица) – малоимущие и другие категории граждан, 

определенные федеральным законом, указом Президента Российской 
Федерации или законом субъекта Российской Федерации, состоящие на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, проживающие на 

территории сельского поселения Саранпауль (Далее – Заявитель). 
Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма 

предоставляются: 
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- гражданам, жилые помещения которых признаны в 
установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или 

реконструкции не подлежат;  

- гражданам, страдающими тяжелыми формами хронических 
заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 

Жилищного кодекса Российской Федерации. 

За предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей 
вправе обратиться их законные представители, действующие в силу 

закона, или их представители на основании доверенности (Далее – 

представитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1 Информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления 

осуществляется специалистами уполномоченного органа, в следующих 

формах (по выбору заявителя): 
- устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте органов местного самоуправления: 

http://саранпауль-адм.рф/ (далее-официальный сайт); 
в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал); 
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 
86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 

1.3.2. Информация о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином и региональном портале, а 

также в уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

1.3.3. В случае устного обращения (лично или по телефону) 

заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, в часы 
приема осуществляет устное информирование (соответственно лично или 

по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 

информирование осуществляется продолжительностью не более 15 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же 
обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию. 

В случае если для ответа требуется более продолжительное время, 
специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 

заявителю направить в уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении ему письменной консультации по порядку предоставления 
муниципальной услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по вопросам предоставления 

муниципальной услуги по письменным обращениям, ответ на обращение 
направляется заявителю в срок, не превышающий 15 календарных дней с 

даты поступления обращения (регистрации) в уполномоченный орган. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 
пункта 1.3 административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 

заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 

1.3.4. Информация о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги размещенная на Едином и региональном порталах 

и официальном сайте предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется без выполнения заявителем каких-

либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с 

правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 
предоставление им персональных данных. 

1.3.5. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 административного 
регламента, а также информационные материалы, размещены на 

официальных сайтах: 

Информацию об администрации сельского поселения Саранпауль, 
предоставляющем муниципальную услугу заявитель может получить 

посредством обращения на сайт: http://саранпауль-адм.рф/ 

информацию об Управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел заявитель 

может получить посредством обращения на сайт: https://rosreestr.ru/site/; 
информацию о межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре заявитель может получить 

посредством обращения на сайт: http://www.nalog.ru/; 
информацию о Государственном учреждении-Клиентская служба 

в Березовском районе (на правах уполномоченного органа) 

государственного учреждения-Управления Пенсионного фонда 
Российской Федерации в г. Белоярский Ханты-Мансийского автономного 

округа-Югры (межрайонное) (далее-Государственное учреждение-

Клиентская служба в Березовском районе Управления Пенсионного фонда 
Российской Федерации) заявитель может получить посредством 

обращения на сайт: http://www.pfrf.ru/;  

информацию об Отделении по вопросам миграции Отдела 
Министерства внутренних дел России по Березовскому район заявитель 

может получить посредством обращения на официальный сайт: 

https://86.мвд.рф/ms/; 
информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее – портал 
МФЦ). 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 
адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 
размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

http://саранпауль-адм.рф/; 

На информационных стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 
справочная информация (место нахождения, график работы, 

справочные телефоны, адрес официального сайта и электронной почты 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
органов власти обращение в которые необходимо для получения 

муниципальной услуги, а также МФЦ);  

перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, 

многофункционального центра, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников; 
бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения. 

1.3.7. В случае внесения изменений в порядок предоставления 
муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 
обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 

региональном порталах ) и на информационном стенде, находящемся в 
месте предоставления муниципальной услуги. 

1.3.8. На Едином портале размещаются сведения, 

предусмотренные Положением о федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации                 от 24 октября 2011 года № 
861.  

   

 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1.  Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
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Непосредственное предоставление муниципальной услуги 
осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 

 
За получением муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 
орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 

со следующими органами власти: 

- Управлением федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре Березовский отдел; 

- Отделением по вопросам миграции Отдела Министерства 
внутренних дел России по Березовскому району; 

- Государственным учреждением-Клиентская служба в 

Березовском районе Управления Пенсионного фонда Российской 
Федерации; 

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 7 

по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре; 

- органами местного самоуправления, осуществляющими 

предоставление жилых помещений государственного и муниципального 

жилищного фонда по договорам социального найма. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

Решение о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма.  
Решение об отказе в предоставлении жилого помещения по 

договору социального найма. 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в 
форме: 

- постановления администрации сельского поселения Саранпауль 

о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма; 

- постановления администрации сельского поселения Саранпауль 

об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма. 

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной 

услуги составляет 25 рабочих дней со дня регистрации в уполномоченном 

органе заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
В случае обращения заявителя через МФЦ, срок предоставления 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких 

документов в уполномоченный орган. 
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, а 

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

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих 
дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.3 настоящего 

административного регламента решений. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), в федеральной 

государственной информационной системе  «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)» и на едином и 
региональном порталах. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 

согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту;  

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя, 
представителя заявителя; 

- документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 

14 летнего возраста; 
- документы, подтверждающие родство: свидетельства о 

государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 

компетентными органами иностранного государства и их нотариально 
удостоверенный перевод на русский язык (при их наличии), свидетельства 

об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 

состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (при 
их наличии), копия вступившего в законную силу решения 

соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя 

(при наличии такого решения); 
- договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или 

члены семьи заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого 

фонда социального использования по договору найма, заключенного с 
организацией; 

- правоустанавливающие документы на жилое помещение – в 

случае, если право заявителя или членов семьи заявителя на жилое 
помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

- обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов 
семьи об освобождении жилого помещения, предоставленного по договору 

социального найма – в случае, если планируется освободить занимаемое 

жилое помещение после предоставления нового жилого помещения; 
- медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой 

формы хронического заболевания – в случае, если заявитель страдает 

тяжелой формой хронического заболевания или проживает в квартире, 
занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 

страдающий тяжелой формой хронического заболевания (врачебное 

заключение с кодом заболевания, входящего в перечень тяжелых форм 
хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 

проживание граждан в одной квартире, приказ Министерства 

здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н) (в случаях 
предоставления жилого помещения во внеочередном порядке). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия:  

- проверка соответствия фамильно-именной группы, даты 

рождения, пола и СНИЛС; 
- сведения, подтверждающие действительность паспорта 

гражданина Российской Федерации; 

- сведения о регистрации по месту жительства гражданина 
Российской Федерации на заявителя и членов его семьи; 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 

правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 
недвижимого имущества на заявителя и членов его семьи, в том числе на 

ранее существовавшее имя в случае его изменения; 

- сведения о государственной регистрации рождения, 
содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 

гражданского состояния;  

- сведения о государственной регистрации смерти, содержащиеся 
в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации заключения брака, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 
гражданского состояния;  

- сведения о государственной регистрации расторжения брака, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 
гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации установления 

отцовства, содержащиеся в Едином государственном реестре записей 
актов гражданского состояния; 

- сведения о государственной регистрации перемены имени, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 
гражданского состояния. 

 Указанные документы могут быть представлены заявителем по 

собственной инициативе.  
Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе предоставить по собственной инициативе, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.6.3. Способы получения заявителями документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего административного регламента: 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, либо специалиста МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 
Документ, указанный в абзаце девятом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в уполномоченное клиническое учреждение. 
Документы, указанные в абзацах с шестого по одиннадцатый 

подпункта 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента, 

заявитель может получить посредством обращения в Межрайонную 
инспекцию Федеральной налоговой службы № 7 по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре (способ получения информации о месте 

нахождения органа власти указан в пункте 1.3 настоящего 
административного регламента). 

Документ, указанный в абзаце четвертом подпункта 2.6.2 пункта 

2.6 настоящего административного регламента, заявитель может получить 
в Отделении по вопросам миграции Отдела Министерства внутренних дел 

России по Березовскому району (способ получения информации о месте                  

нахождения органа власти указан в пункте 1.3 настоящего 
административного регламента). 

Документ, указанный в абзаце втором подпункта 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 
обратившись в Государственное учреждение-Клиентская служба в 

Березовском районе Управления Пенсионного фонда Российской 



Федерации (способ получения информации о месте нахождения органа 
власти указан в пункте 1.3 настоящего административного регламента). 

Документ, указанный в абзаце пятом подпункта 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 
обратившись в Управление федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре Березовский отдел (способ получения 
информации о месте нахождения органа власти указан в пункте 1.3 

настоящего административного регламента). 

Указанные документы могут быть представлены заявителем по 
собственной инициативе. 

Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе предоставить по собственной инициативе, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.6.4. Требования к документам, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, указанное в 

подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, 
предоставляется в свободной форме, либо по рекомендуемой  форме, 

приведенной в приложении 1 к настоящему административному 

регламенту. 
В случае направления заявления посредством Единого или 

регионального портала формирование заявления осуществляется 

посредством заполнения интерактивной формы на Едином или 
региональном портале без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме.  

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 
должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Заявление может быть оформлено как машинописным способом, 
так и написано собственноручно. 

Документы, удостоверяющие личность заявителя, 

предоставляются в форме следующих документов: 
- паспорта гражданина Российской Федерации для граждан 

Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории 

Российской Федерации; 
- временного удостоверения личности гражданина Российской 

Федерации (по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также 

для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится 
дополнительная проверка); 

- удостоверения личности или военного билета военнослужащего; 

- паспорт иностранного гражданина, иной документ, 
установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с 

международным договором Российской Федерации в качестве документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина; 
- документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения 

заявления о признании гражданином Российской Федерации или о приеме 

в гражданство Российской Федерации; 
- паспорта моряка; 

- документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя 

заявителя (нотариально удостоверенная доверенность на совершение 
определенных действий), либо предоставляется заявление от имени 

отсутствующего заявителя, нотариально удостоверенное. 
В случае представления документов, подтверждающих 

полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в 

случае обращения за получением услуги представителя заявителя) в 
электронной форме посредством Единого и регионального порталов 

указанные документы, выданные заявителем, являющимся юридическим 

лицом, удостоверяются усиленной квалифицированной электронной 
подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, 

выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

Электронные документы представляются в следующих форматах:  

а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в 

подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения (за 
исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), 

а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 

оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 

изображений, отличных от цветного графического изображения); 

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

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а 

именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 

информацию. 

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

документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, 
главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и 

таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 

ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

2.6.5. Способы подачи документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 

при личном обращении в уполномоченный орган; 

по почте в уполномоченный орган; 
посредством обращения в МФЦ; 

посредством Единого или регионального порталов.  

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 

самоуправления, либо подведомственных органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, муниципальными правовыми актами администрации 

сельского поселения Саранпауль, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального 
закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, по собственной инициативе; 
- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образцы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010                  №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 



предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 
региональном порталах, официальном сайте.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры не предусмотрены. 
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в 

случае если заявления и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

Едином и региональном порталах, официальном сайте. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять 

интересы заявителя; 
- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия; 
- представленными документами и сведениями не подтверждается 

право гражданина в предоставлении жилого помещения. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют.  

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 
безвозмездной основе. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, отражаемый по каждому из 

имеющихся способов подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, а именно: личное обращение в уполномоченный орган, МФЦ, 

посредством почтовой связи и информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет. 
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги подлежат регистрации специалистом уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 1 
рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 

органа, в том числе посредством Единого и регионального порталов 

подлежат обязательной регистрации специалистом уполномоченного 
органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги в 

электронном документообороте в день их поступления в уполномоченный 

орган. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 15 

минут. 

Получение заявления о предоставлении муниципальной услуги 
уполномоченным органом подтверждается путем направления заявителю 

уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, 

дату получения, в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления в уполномоченный орган. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган 

выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты 
их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня 

сведений и документов которые будут получены по межведомственным 

запросам. 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, посредством электронной почты уполномоченным органом не 

принимаются. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 
- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами; 
- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 

нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 
Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 
помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и 
информационным системам, доступным для инвалидов. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам противопожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 
предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 
обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги 
являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 
- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 

регионального порталов; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 
Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 
МФЦ; 

- возможность направления заявителем документов в электронной 

форме посредством Единого и регионального порталов; 
- возможность получения документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством 

Единого или регионального порталов. 



2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 
- минимально возможное количество взаимодействий гражданина 

с должностными лицами, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги; 
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителей; 

- соответствие требованиям настоящего административного 
регламента. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления  

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом  заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления  муниципальной  услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 
- осуществление оценки качества предоставления  муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 
самоуправления и портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим административным регламентом 
выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 

3.6 настоящего административного регламента.  

Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 

соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 
2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

МФЦ осуществляет приме и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в 
органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении жилого помещения по  

договору социального найма либо отказа в предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма;  

4) выдача (направление) заявителю документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или 

регионального порталов. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  
- за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в 

адрес уполномоченного органа или представленного заявителем лично в 

уполномоченный орган - специалист, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления, поступившего в адрес 

уполномоченного органа посредством Единого и регионального порталов, 
- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за прием заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 

- прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их 
выполнения - в день обращения заявителя за предоставление 

муниципальной услуги, при личном обращении-15 минут с момента 

поступления заявления в уполномоченный орган;  
В случае подачи заявления в МФЦ, заявление о предоставлении 

муниципальной услуги с приложениями передается в уполномоченный 

орган, в срок не позднее одного рабочего дня со дня приема заявления.  
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги является наличие заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 
Результатом выполнения данной административной процедуры 

является зарегистрированное заявление. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: 

- в случае подачи заявления лично в уполномоченный орган, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте; 

- в случае поступления заявления по почте в уполномоченный 
орган, специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, регистрирует заявление в электронном документообороте; 

- в случае подачи заявления в МФЦ, специалист МФЦ 
регистрирует заявление в электронном документообороте; 

- в случае подачи заявления посредством Единого и регионального 

порталов специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, в течении 1 рабочего дня со дня 

получения заявления регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте. 
Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы 

передаются специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

рассмотрение заявления, оформление документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.  

В случае подачи заявления в МФЦ, зарегистрированное заявление 

и прилагаемые к нему документы передаются в уполномоченный орган в 
течение одного рабочего дня. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является: 

поступление зарегистрированного заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов к специалисту 
уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  
формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-2 рабочих дня с момента приема и 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги); 

получение ответов на межведомственные запросы 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган власти, предоставляющий документ и 
информацию). 

Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента. 

Результат административной процедуры: полученные ответы на 
межведомственные запросы. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на 

межведомственный запрос в электронном документообороте в день 

поступления ответа на межведомственный запрос; 
в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте, специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос в 
электронном документообороте. 

3.4. Принятие решения о предоставлении жилого помещения по  

договору социального найма либо отказе в предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступившее к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 



предоставление муниципальной услуги, заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и иных представленных заявителем или 

полученных по межведомственным запросам документов. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
административной процедуры: 

- за рассмотрение и оформление документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги – специалист 
уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 

- за подписание документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги - глава сельского поселения 

Саранпауль либо лицо, его замещающее; 

- за регистрацию документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги - специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры:  

1) Специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги проводит экспертизу заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных 

заявителем или полученных по межведомственным запросам в 

соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента 
документов (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 

в течение 12 рабочих дней со дня поступления заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и иных представленных заявителем или 
полученных по межведомственным запросам документов к специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги). 
Специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги при проверке документов 

рассматривает вопрос о предоставлении жилого помещения по договору 
социального найма либо отказе в предоставлении жилого помещения по 

договору социального найма. 

В случае если по результатам проведенной экспертизы 
представленных заявителем документов установлено, что у заявителя и 

членов его семьи  отсутствуют основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект 

постановления о предоставлении жилого помещения по  договору 

социального найма.  
В случае если  у заявителя и членов его семьи выявлены 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, и (или) в случае наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 

настоящего административного регламента, готовит проект постановления 
об отказе в предоставлении жилого помещения по  договору социального 

найма.  

2) Подписание документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения – в течение 2 рабочих дней со дня 

рассмотрения заявления и оформления документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги). 

3) Регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения - в день подписания документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги). 
4) Заключение договора социального найма (продолжительность и 

(или) максимальный срок выполнения - в день подписания постановления 

о  предоставлении жилого помещения по  договору социального найма). 
Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является: 

наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего 

административного регламента; 

Результат выполнения административной процедуры: 
подписанный и зарегистрированный документ, являющийся 

результатом предоставления муниципальной услуги указанный в пункте 

2.3 настоящего административного регламента. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры предоставления жилого помещения по договору социального 

найма: 
- постановление администрации сельского поселения Саранпауль 

о предоставлении жилого помещения по договору социального найма либо 

отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального 
найма регистрируется в журнале регистрации постановлений в 

администрации. 

- регистрация договора социального найма жилого помещения в 
журнале учета выдачи договоров социального найма. Журнал учета 

выдачи договоров социального найма (далее - Журнал) ведется на 

бумажном носителе. 
В случае указания заявителем, обратившимся с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги о выдаче результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, специалист 
уполномоченного органа ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в день регистрации документов. являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги обеспечивает их 
передачу в МФЦ. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является: 

поступление зарегистрированных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, к специалисту уполномоченного 
органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: 
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно или посредством Единого 

или регионального порталов - специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги;  

- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги с приложением соответствующего 
решения, почтой - специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры:  

выдача (направление) заявителю документа, являющееся 

результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого 
или регионального порталов, либо нарочно, либо по адресу, указанному в 

заявлении (максимальный срок выполнения административной процедуры 

- в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения). 
Критерий принятия решения: оформленные документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры: выданные 
(направленные) документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, посредством Единого или регионального 

порталов, либо нарочно, либо по адресу, указанному в заявлении. 
Способ фиксации результата административной процедуры:  

в случае выдачи документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, получение 
документа подтверждается записью заявителя на экземпляре документа, 

хранящегося в уполномоченного органа; 

в случае направления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, почтой - получение заявителем 

документа подтверждается уведомлением о вручении, которое 

приобщается к экземпляру документа, хранящемуся в уполномоченном 
органе; 

в случае направления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, на электронную почту заявителя - 
прикрепление к электронному документообороту скриншота электронного 

уведомления о доставке сообщения; 

в случае указания заявителем в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги о выдаче документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, передает документы в МФЦ. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 
1) Предоставление муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов осуществляется на основе сведений, 
содержащихся в Федеральной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».   

Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 

пункте 1.3 настоящего административного регламента.  
2) Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в МФЦ графика приема заявителей.  

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 



- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 
поданным им заявлений в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого портала. 

4) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 
приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 
Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 

Едином портале обновляется до статуса «принято». 
5) Заявителю в качестве результата предоставления  

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

- получения электронного документа, подписанного с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 
нормативными правовыми актами такая информация требует 

обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  
- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 

государственных (муниципальных) информационных системах на 

основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 
заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 
При получении результата предоставления муниципальной услуги 

на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 
на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 

муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 
Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них 

технической возможности). 

Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 
получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 
муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 

электронного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 

возможность направления такого электронного документа в иные органы 
(организации). 

6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 
- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 

8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 

органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации              от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 
3.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединѐнных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 

 Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились, не предусмотрены. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документов опечаток и 
ошибок заявитель направляет в уполномоченный орган письменное 

заявление в произвольной форме с указанием информации о вносимых 

изменениях, с обоснованием необходимости внесения таких изменений. К 
письменному заявлению прилагаются документы, обосновывающие 

необходимость вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате 
предоставления муниципальной услуги документы, подлежит регистрации 

в день его поступления в уполномоченный орган. 

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего 
заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и 

направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в 

результате предоставления услуги документы либо решение об отказе 
внесения изменений в указанные документы. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать трех 

рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении опечаток и 
ошибок. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
последовательности действий, определенных административными 

процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется руководителем уполномоченного органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 
уполномоченного органа либо лицом его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностного лица уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  



Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.3 Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 
соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 

4.4. Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе за необоснованные межведомственные запросы. 

Должностные лица уполномоченного органа несут персональную 
ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе за необоснованные межведомственные запросы. 

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов 

администрации сельского поселения Саранпауль. 
В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных 

правонарушениях» должностные лица уполномоченного органа, 
работники МФЦ, ответственные за осуществление соответствующих 

административных процедур настоящего административного регламента, 

несут административную ответственность за нарушение настоящего 
административного регламента, выразившееся в нарушении срока 

регистрации заявлении заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

и срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах 
в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления 

муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение 

установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении 

максимального срока ожидания в очереди при подаче заявления о 
муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи заявления в МФЦ), 

в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям МФЦ). 

 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений уполномоченного органа, 
его должностных лиц, муниципальных служащих, а так же МФЦ и его 

работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 

рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющим 
муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 

замещающим.  
Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ, либо его 

руководителя подаѐтся в Департамент экономического развития Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на решения, действия 
(бездействие) работников МФЦ подается для рассмотрения руководителю 

МФЦ.  

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 
в устной (при личном обращении и/или по телефону) или письменной (при 

письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу) 

форме.  
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 
органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 

лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 
работников.»; 

 

 

 Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения  

по договору социального найма» 

 

                                             Главе сельского поселения Саранпауль 

 

_________________________________
________ 

(инициалы, фамилия руководителя) 

от 
______________________________________, 

(фамилия, имя, отчество заявителя) 

 
Проживающего (ей) по 

адресу:_______________ 

_________________________________
________ 

с ______________г. 

адрес электронной 
почты:__________________  

телефон: 

________________________________  
ИНН 

____________________________________  

СНИЛС 
__________________________________ 

Заявление о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма 

1. Заявитель 

______________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Телефон (мобильный): 

_____________________________________________________________  

Адрес электронной почты: 
__________________________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность заявителя: наименование: 
________________________________________________________________

_____  

серия, номер_____________________________ дата выдачи: 
_____________________________ кем выдан: 

________________________________________________________________

________ код подразделения: 
________________________________________________________________

_ Адрес регистрации по месту жительства: 

________________________________________________________________
_____________  

2. Представитель заявителя:     

_______________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 

наименование: 
________________________________________________________________

_____  

серия, номер_____________________________ дата выдачи: 
_____________________________  

Документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя: 
________________________________________________________________

_____________  

3. Проживаю один    □                          Проживаю совместно с 
членами семьи □ 

4. Состою в браке  □    

Супруг: 
________________________________________________________________

__________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
 Документ, удостоверяющий личность супруга: наименование: 

________________________________________________________________

_____  

http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html
http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html
../../../../../../../content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
../../../../../../../content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
../../../../../../../content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html
../../../../../../../content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html


серия, номер_________________________ дата выдачи: 
_____________________________ кем выдан: 

________________________________________________________________

________  
код подразделения: 

________________________________________________________________

_  
5. Проживаю с родителями (родителями супруга)  

ФИО  

родителя_________________________________________________
____________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата 

рождения, СНИЛС)  

Документ, удостоверяющий личность: наименование: 
________________________________________________________________

_____ 

 серия, номер_____________________________ дата выдачи: 
_________________________ кем выдан: 

________________________________________________________________

________  
6. Имеются дети □ 

ФИО ребенка (до 14 лет)  

 
____________________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Номер актовой записи о рождении__________________ 
дата______________________________  

место регистрации 

_____________________________________________________________ 
  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

 Номер актовой записи о рождении___________________ 

дата_____________________________  
место регистрации  

_________________________________________________________

_________  
Документ, удостоверяющий личность: наименование: 

________________________________________________________________

_____ 
серия, номер_____________________________ дата выдачи: 

_________________________ 

кем выдан: 
 

________________________________________________________________

________  
7. Имеются иные родственники, проживающие совместно  

ФИО родственника (до 14 лет) 

______________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении___________________ 

дата_____________________________  
место регистрации 

________________________________________________________________
__  

Степень родства 

__________________________________________________________  
 

ФИО родственника (старше 14 лет) 

__________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)  

Степень родства 

_________________________________________________________
___________  

Документ, удостоверяющий личность:  

наименование: 
________________________________________________________________

_____  

серия, номер______________________________ дата выдачи: 
________________________ кем выдан: 

 

________________________________________________________________
________  

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений 

подтверждаю. 
 Даю свое  согласие и членов семьи на  получение, обработку и 

передачу персональных данных согласно Федеральному закону от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 

 лично в уполномоченный орган 

 посредством почтовой связи на адрес 

____________________________ 

 на адрес электронной почты 

____________________________________ 

 лично, в МФЦ 

 посредство Единого портала 
 

 

Подпись заявителя:  
__________________ __________________ «___» 

_________________________ 20___ года. 

         (Ф.И.О.)                      (подпись) 
 

Подписи всех совершеннолетних членов семьи, включенных в 

заявление: 
 

__________________ __________________ «___» 

_________________________ 20___ года. 
         (Ф.И.О.)                      (подпись) 

__________________ __________________ «___» 

_________________________ 20___ года. 
         (Ф.И.О.)                      (подпись) 

__________________ __________________ «___» 

_________________________ 20___ года. 
         (Ф.И.О.)                      (подпись) 

__________________ __________________ «___» 
_________________________ 20___ года. 

         (Ф.И.О.)                      (подпись) 

__________________ __________________ «___» 
_________________________ 20___ года. 

         (Ф.И.О.)                      (подпись) 

 
 

  

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                 № 200 

с. Саранпауль                

 
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 
качестве, нуждающихся в жилых помещениях» 

на территории муниципального образования 

сельское поселение Саранпауль 
 

            В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 

года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», руковдствуясь Уставом 
сельского поселения Саранпауль: 

 

            1.Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве, 

нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль. 
2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 
вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 
Саранпауль. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после   его 

официального обнародования. 
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

 

 
Глава поселения     И.А. Сметанин 
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Приложение  

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль  

от 30.12.2022 года № 200 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет 

граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях» на 

территории муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль. 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее-
административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает 

сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий администрации сельского поселения 
Саранпауль (далее-уполномоченный орган), а также порядок его 

взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными 

органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при 
предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей: 

- граждане, отнесенные к категории малоимущих и признанные 
нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма из муниципального жилищного фонда администрации 

сельского поселения Саранпауль, по основаниям, установленным в статье 
51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

- иные категории граждан, имеющие право состоять на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма, в соответствии с федеральным 

законодательством или законом Ханты-Мансийского автономного округа-

Югры. 
За предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей 

вправе обратиться их законные представители, действующие в силу 

закона, или их представители на основании доверенности. 
1.3. Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе в информационно- телекоммуникационной сети Интернет. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления осуществляется 
специалистами уполномоченного органа, в следующих формах (по выбору 

заявителя): 

- устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.berezovo.ru (далее-официальный сайт); 
в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал); 
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 
86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 

Информирование заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного 
органа в следующих формах (по выбору заявителя): 

- устной (при личном общении заявителя и/или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу); 

- посредством Единого или регионального порталов. 

1.3.2.В случае устного обращения (лично или по телефону) 
заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, в часы 

приема осуществляет устное информирование (соответственно лично или 

по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 
информирование осуществляется продолжительностью не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 
переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же 

обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию. 
В случае если для ответа требуется более продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 

заявителю направить в уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении ему письменной консультации по порядку предоставления 
муниципальной услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 

информирования. 
При консультировании по вопросам предоставления 

муниципальной услуги по письменным обращениям, ответ на обращение 

направляется заявителю в срок, не превышающий 15 календарных дней с 
даты поступления обращения (регистрации) в уполномоченный орган. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 
срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 
заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 

пункта 1.3 административного регламента. 
Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 
заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 

1.3.3. Информация о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги размещенная на Едином и региональном порталах 
и официальном сайте предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется без выполнения заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 
1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров: 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 административного 
регламента, а также информационные материалы, размещены на 

официальных сайтах: 

Информацию об управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел заявитель 

может получить посредством обращения на сайт: https://rosreestr.ru/site/; 
Информацию о Бюджетном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Центр имущественных отношений» заявитель 

может получить посредством обращения на сайт: https://cio-hmao.ru/; 
Информацию о Государственном учреждении-Клиентская служба 

в Березовском районе (на правах уполномоченного органа) 

государственного учреждения-Управления Пенсионного фонда 
Российской Федерации в г. Белоярский Ханты-Мансийского автономного 

округа-Югры (межрайонное) (далее-Государственное учреждение-
Клиентская служба в Березовском районе Управления Пенсионного фонда 

Российской Федерации) заявитель может получить посредством 

обращения на сайт: http://www.pfrf.ru/;  
Информацию о Казенном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Березовский центр занятости населения» 

заявитель может получить посредством обращения на сайт: 
www.deptrud.admhmao.ru/; 

Информацию о межрайонной ИФНС России № 8 по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре заявитель может получить 
посредством обращения на сайт: http://www.nalog.ru/;  

Информацию о главном управления Министерства Российской 

Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и 
ликвидации последствий стихийных бедствий по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре, (далее - Главное управление МСЧ  России по 

Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре) заявитель может 
получить посредством обращения на официальный сайт: 

https://86.mchs.gov.ru/; 

Информацию об отделе по опеке и попечительству администрации 
Березовского района заявитель может получить посредством обращения на 

официальный сайт: http://www.berezovo.ru/; 

Информацию об Отделении по вопросам миграции Отдела 
Министерства внутренних дел России по Березовскому район заявитель 

может получить посредством обращения на официальный сайт: 

https://86.мвд.рф/ms/; 
Информацию о Регистрационно-экзаменационной группе 

отделения Государственной инспекции безопасности дорожного движения 

Отдела Министерства внутренних дел России по Березовскому району 
заявитель может получить посредством обращения на официальный сайт: 

https://гибдд.рф/r/86; 

Информацию об отделе судебных приставов по Березовскому 
району Управления Федеральной службы судебных приставов по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре заявитель может получить 

посредством обращения на официальный сайт: https://pristav-russia.ru/; 

http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/370ba400-14c4-4cdb-8a8b-b11f2a1a2f55.html
https://86.mchs.gov.ru/


Информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством 
обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее – портал 

МФЦ). 
Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

http://саранпауль-адм.рф/  
1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 

справочная информация (место нахождения, график работы, 
справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

органов власти обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, а также МФЦ);  

перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, 

многофункционального центра, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников; 

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения. 
В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 
региональном порталах) и на информационном стенде, находящемся в 

месте предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, 
документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Органом местного самоуправления, предоставляющим 
муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 
осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 
За получением муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 
орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 

со следующими органами власти: 

- Управлением федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре Березовский отдел; 

-Отделением по вопросам миграции Отдела Министерства 
внутренних дел России по Березовскому району; 

- Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 8 

по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре; 

Главным управлением МСЧ России по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре; 

- Отделом судебных приставов по Березовскому району 
Управления Федеральной службы судебных приставов по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре; 

- Регистрационно-экзаменационной группы отделения 
Государственной инспекции безопасности дорожного движения Отдела 

Министерства внутренних дел России по Березовскому району; 

- Отделом опеки и попечительства администрации Березовского 
района; 

- Государственным учреждением-Клиентская служба в 

Березовском районе Управления Пенсионного фонда Российской 
Федерации; 

- Казенным учреждением Ханты-Мансийского автономного 

округа-Югры «Березовский центр занятости населения»; 
- органами местного самоуправления, осуществляющими 

предоставление жилых помещений государственного и муниципального 

жилищного фонда по договорам социального найма. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача (направление) заявителю решения: 

- о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях; 

- об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях. 
Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформляется в форме 

постановления администрации сельского поселения Саранпауль. 
По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, и (или) документа на бумажном носителе.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной 
услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации в уполномоченном 

органе заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае обращения заявителя через МФЦ, срок предоставления 
муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких 

документов в уполномоченный орган. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 
направления межведомственных запросов и получения на них ответов, а 

также срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 3 рабочих 

дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.3 настоящего 
административного регламента решений. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 

1) на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 
«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 

административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 

«перечень НПА регулирующий предоставление услуги»; 
2) на Едином и региональном порталах и в региональной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры». 
  

2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 

а) заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из 

муниципального жилищного фонда по месту жительства, подписанное 

всеми совершеннолетними членами семьи, по форме, приведенной в 
приложении 1 к настоящему административному регламенту (далее-

заявление о предоставлении муниципальной услуги); 
б) копии документов, удостоверяющих личность гражданина 

Российской Федерации на заявителя и членов его семьи (все страницы); 

в) судебное решение о признании членом семьи (при наличии); 
г) доверенность (в случае представления интересов заявителя его 

представителем); 

д) документ, подтверждающий право на предоставление жилых 
помещений по договорам социального найма вне очереди (при наличии: 

врачебное заключение с кодом заболевания, входящего в перечень 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно 
совместное проживание граждан в одной квартире, приказ Министерства 

здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н); 

е) справки о доходах по месту работы (службы) на заявителя и 
членов его семьи за последний календарный год (12 месяцев), 

предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учѐт; 

ѐ) копии трудовых книжек (за периоды до 01 января 2020 года) на 
заявителя и членов его семьи (при наличии) (с предъявлением оригинала 

либо заверенных по месту работы); 

ж) документы, подтверждающие стоимость недвижимого, 
движимого имущества (отчет об оценке или выписка из него с 

предоставлением оригинала отчета, оформленный в соответствии с 

законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской 
Федерации), в случае наличия имущества у заявителя и (или) членов его 

семьи; 

з) сведения о технических характеристиках жилого помещения, 
находящегося в собственности у заявителя и (или) членов его семьи (в 

случае наличия у заявителя и (или) членов его семьи жилого помещения в 

собственности и (или) по договору социального найма и (или) на 
территории других субъектов Российской Федерации, сведения о 

технических характеристиках жилого помещения предоставляются из 

организации, осуществляющей техническую инвентаризацию по месту 
нахождения жилого помещения); 

и) справки о получении заявителем и членами его семьи иных 

доходов в том числе: о размере стипендии;  



й) свидетельства о государственной регистрации актов 
гражданского состояния, выданные компетентными органами 

иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на 

русский язык. 
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия:  
а) документ, подтверждающий право на предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма вне очереди (при наличии: 

Распоряжение о признании жилых помещений непригодными для 
проживания);  

б) копии документов на занимаемое жилое помещение, а также на 

жилые помещения, имеющиеся у заявителя и (или) членов его семьи (по 
договору найма, договору социального найма, найма специализированного 

жилого помещения, на праве собственности и т.д.); 

в) справка о получении заявителем и членами его семьи иных 
доходов в том числе: вознаграждение приемным родителям; 

г) сведения о технических характеристиках жилого помещения, 

находящегося в собственности у заявителя и (или) членов его семьи ( в 
случае наличия у заявителя и (или) членов его семьи жилого помещения в 

собственности и (или) по договору социального найма на территории 

других муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного 
округа-Югры); 

д) справки о наличии или об отсутствии в собственности жилого 

помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее 
существовавшее имя, в случае его изменения (сведения о правах, не 

зарегистрированных в Едином государственном реестре недвижимости), в 

том числе с предыдущего места жительства (запрашиваются в случае 
прибытия заявителя и (или) членов его семьи на постоянное место 

жительства на территорию сельского поселения Саранпауль из других 

муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа-
Югры и (или) с территории других субъектов Российской Федерации);  

е) справки органов, осуществляющих предоставление жилых 

помещений государственного и муниципального жилищного фонда по 
договорам социального найма, об отсутствии (наличии) жилых помещений 

по договорам социального найма у заявителя и (или) членов его семьи с 

предыдущего места жительства, в том числе на ранее существовавшее имя 
в случае его изменения (предоставляется в случае прибытия заявителя и 

(или) членов его семьи на постоянное место жительства в сельском 

поселение  Саранпауль Тюменской области Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры из других муниципальных образований Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югра и (или) с территории других 

субъектов Российской Федерации); 
ѐ) справка о выплате (отсутствии) алиментов на заявителя и 

членов его семьи; 

ж) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей на заявителя и членов его семьи (на 

несовершеннолетних не предоставляются) 

з) документ, содержащий сведения о наличии (отсутствии) 
задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов на заявителя и 

членов его семьи;  

и) сведения о регистрации по месту жительства гражданина 
Российской Федерации на заявителя и членов его семьи; 

й) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о 
правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты 

недвижимого имущества на заявителя и членов его семьи, в том числе на 

ранее существовавшее имя в случае его изменения;  
к) справка о размере социальных выплат, застрахованного лица (в 

том числе пенсий) из бюджетов всех уровней из Пенсионного фонда 

Российской Федерации о размере пенсии заявителя и (или) членов его 
семьи за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший 

началу года подачи заявления о принятии на учет (при наличии оснований 

для выплаты);  
л) справка Центра социальных выплат о нахождении (отсутствии) 

на учете в качестве получателя мер социальной поддержки заявителю и 

(или) членам его семьи за последний календарный год (12 месяцев), 
предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет (при 

наличии оснований для выплаты); 

м) справка Центра занятости населения о размере пособия по 
безработице заявителя и (или) членов его семьи за последний календарный 

год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления о 

принятии на учет (при наличии оснований для выплаты); 
н) справка Центра Государственной инспекции по маломерным 

судам Министерства Российской Федерации по делам гражданской 

обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных 
бедствий по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре о 

регистрации имущественных прав, подтверждающих правовые основания 

владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению 
движимым имуществом на праве собственности; 

о) справка Государственной инспекции безопасности дорожного 

движения Управления Министерства внутренних дел России по Ханты-
Мансийскому автономному округу-Югре о наличии либо отсутствии у 

заявителя и членов его семьи зарегистрированного движимого имущества 

(транспортные средства), подлежащего налогообложению; 
п) сведения о трудовой деятельности (за периоды после 01 января 

2020 года); 

р) сведения о государственной регистрации рождения, 
содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 

гражданского состояния;  

с) сведения о государственной регистрации смерти, содержащиеся 
в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;  

т) сведения о государственной регистрации заключения брака, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 
гражданского состояния;  

у) сведения о государственной регистрации расторжения брака, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 
гражданского состояния; 

ф) сведения о государственной регистрации установления 

отцовства, содержащиеся в Едином государственном реестре записей 
актов гражданского состояния; 

х) сведения о государственной регистрации перемены имени, 

содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов 
гражданского состояния. 

 Указанные документы могут быть представлены заявителем по 

собственной инициативе.  
Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе предоставить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.6.3. Способы получения заявителями документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего административного регламента: 
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги; 

- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, либо специалиста МФЦ; 
- посредством информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документ, указанный в абзаце д) подпункта 2.6.1. пункта 2.6 
настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в уполномоченное клиническое учреждение. 

Документ, указанный в абзаце ж) подпункта 2.6.1. пункта 2.6 
настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись к лицу, осуществляющему оценочную деятельность, в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 29.07.1998 № 135-
ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». 

Документ, указанный в абзаце и) подпункта 2.6.1. пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 
обратившись в учебное заведение. 

Документ, указанный в абзаце в) подпункта 2.6.2. пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 
обратившись в Отдел опеки и попечительства администрации 

Березовского района. 

Документ, указанный в абзаце е) подпункта 2.6.2 пункта 2.6 
настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в органы местного самоуправления, осуществляющие 

предоставление жилых помещений государственного и муниципального 
жилищного фонда по договорам социального найма. 

Документы, указанные в абзацах г), д) подпункта 2.6.2 пункта 2.6 
настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в казенное учреждение Ханты-Мансийского автономного 

округа «Центр имущественных отношений» (способ получения 
информации о месте нахождения организации указан в пункте 1.3 

настоящего административного регламента). В случае наличия у заявителя 

и (или) членов его семьи жилого помещения в собственности и (или) по 
договору социального найма на территории других муниципальных 

образований Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и (или) на 

территории других субъектов Российской Федерации, документы, 
указанные в абзацах з) подпункта 2.6.1, д) подпункта 2.6.2 пункта 2.6. 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в организацию, осуществляющую техническую 
инвентаризацию, по месту нахождения жилого помещения.  

Документ, указанный в абзаце ѐ) подпункта 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 
обратившись в отдел судебных приставов по Березовскому району 

Управления Федеральной службы судебных приставов по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре (способ получения информации 
о месте нахождения органа власти указан в пункте 1.3 настоящего 

административного регламента). 

Документы, указанные в абзацах ж), з), с абзацев р) по х) 
подпункта 2.6.2. пункта 2.6 настоящего административного регламента, 

заявитель может получить посредством обращения в Межрайонную 

инспекцию Федеральной налоговой службы № 8 по Ханты-Мансийскому 
автономному округу-Югре (способ получения информации о месте 

нахождения органа власти указан в пункте 1.3 настоящего 

административного регламента). 
Документ, указанный в абзаце и) подпункта 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить в 

Отделении                  по вопросам миграции Отдела Министерства 
внутренних дел России                        по Березовскому району (способ 

получения информации о месте                  нахождения органа власти 

указан в пункте 1.3 настоящего административного регламента). 



Документ, указанный в абзаце й) подпункта 2.6.2. пункта 2.6 
настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в Управление федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 
автономному округу-Югре Березовский отдел (способ получения 

информации о месте нахождения органа власти указан в пункте 1.3 

настоящего административного регламента). 
Документ, указанный в абзацах к) и п) подпункта 2.6.2. пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить в 

Государственном учреждении-Клиентская служба в Березовском районе 
Управления Пенсионного фонда Российской Федерации) (способ 

получения информации о месте нахождения органа власти указан в пункте 

1.3 настоящего административного регламента). 
Документ, указанный в абзаце л) подпункта 2.6.2. пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись                в Казенное учреждение Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Центр социальных выплат» филиал в п. 

Березово (способ получения информации о месте нахождения органа 

власти указан в пункте 1.3 настоящего административного регламента). 
Документ, указанный в абзаце м) подпункта 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись                   в Казенное учреждение Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Березовский центр занятости населения» 

(способ получения информации о месте нахождения органа власти указан 

в пункте 1.3 настоящего административного регламента). 
Документ, указанный в абзаце н) подпункта 2.6.2. пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в Главное управлением МСЧ России по Ханты-Мансийскому 
автономному округу-Югре (способ получения информации о месте 

нахождения органа власти указан в пункте 1.3 настоящего 

административного регламента). 
Документ, указанный в абзаце о) подпункта 2.6.2. пункта 2.6 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в Регистрационно-экзаменационную группу отделения 
Государственной инспекции безопасности дорожного движения Отдела 

Министерства внутренних дел России по Березовскому району (способ 

получения информации о месте нахождения органа власти указан в пункте 
1.3 настоящего административного регламента). 

2.6.4. Требования к документам, необходимым для 

предоставления муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, указанное в 

подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, 

предоставляется по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему 
административному регламенту. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с 

указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а 
также с указанием перечня документов, которые будут получены по 

межведомственным запросам (далее-Расписка). 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 
должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Документы, удостоверяющие личность заявителя, 
предоставляются в форме следующих документов: 

- паспорта гражданина Российской Федерации для граждан 
Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории 

Российской Федерации; 

- временного удостоверения личности гражданина Российской 
Федерации (по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также 

для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится 

дополнительная проверка); 
- удостоверения личности или военного билета военнослужащего; 

- паспорт иностранного гражданина, иной документ, 

установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с 
международным договором Российской Федерации в качестве документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина; 

- документ, удостоверяющий личность на период рассмотрения 
заявления о признании гражданином Российской Федерации или о приеме 

в гражданство Российской Федерации; 

- паспорта моряка. 
Доверенность должна быть заверена нотариально. 

2.6.5. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
при личном обращении в уполномоченный орган; 

по почте в уполномоченный орган; 

посредством обращения в МФЦ; 
посредством Единого или регионального порталов.  

2.6.6. Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 

самоуправления, либо подведомственных органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 
года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного 

округа - Югры, муниципальными правовыми актами администрации 

сельского поселения Саранпауль, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального 

закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, по собственной инициативе; 

- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема; 
- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образцы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок 
на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами. 
2.6.7. Запрещается отказывать заявителям: 

- в приеме заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявления и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 

порталах; 

- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 
региональном порталах. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

1) ответ органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный 

запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося 
в жилом помещении в соответствии с пунктом 2 статьи 16 Закона Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры от 06.07.2005 № 57-оз «О 

регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском 
автономном округе-Югре», если соответствующий документ не был 

представлен гражданином по собственной инициативе, за исключением 

случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или 
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информации в распоряжении указанных органов или организаций 
подтверждает право гражданина состоять на учете в качестве 

нуждающегося в жилом помещении; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право 
соответствующего гражданина состоять на учете в качестве 

нуждающегося в жилом помещении; 

3) не истек срок, предусмотренный пунктом 2 статьи 15 Законом 
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 06.07.2005 № 57-оз (5 

лет со дня ухудшения жилищных условий (совершения действий, сделок) 

в результате действий и гражданско-правовых сделок с жилым 
помещением, совершение которых привело к уменьшению размера 

занимаемого жилого помещения или к его отчуждению). 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями и 

уполномоченными в соответствии с законодательством Российской 
Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно 
обращается в организацию, предоставляющую документ, указанный в 

абзаце девятом подпункта 2.6.1. пункта 2.6., настоящего 

административного регламента.  
Услугой, необходимой и обязательной для предоставления 

муниципальной услуги является: 

Подготовка и выдача документа, подтверждающего стоимость 
недвижимого, движимого имущества (отчет об оценке или выписка из него 

с предоставлением оригинала отчета, оформленный в соответствии с 

законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской 
Федерации).  

Данная услуга предоставляется лицами, осуществляющими 

оценочную деятельность, в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской 

Федерации». 

В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 
документ, оформленный в соответствии с законодательством об 

оценочной деятельности (акты оценки), подтверждающие сведения о 

стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам 
его семьи налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 

безвозмездной основе. 
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги. 
Порядок и размер платы за предоставление услуги, указанной в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется 

соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту услугу. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 
посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов. 

Заявление о принятии на учет, поступившее в адрес 
уполномоченного органа подлежит обязательной регистрации 

специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги в Книге регистрации заявлений граждан о 
принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договору социального найма по месту жительства 

(далее - книга регистрации заявлений граждан) на бумажном носителе по 
форме согласно приложению 3 к настоящему административному 

регламенту. 

Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 
органа, в том числе посредством электронной почты, Единого и 

регионального порталов подлежат обязательной регистрации 

специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги в журнале входящей документации в день их 

поступления в уполномоченный орган. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 
заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 15 
минут. 

Получение заявления о предоставлении муниципальной услуги 

уполномоченным органом 
 подтверждается путем направления заявителю уведомления, 

содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату 

получения, в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления в уполномоченный орган. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 
подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с 

указанием перечня сведений и документов которые будут получены по 
межведомственным запросам. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, посредством электронной почты уполномоченным органом не 
принимаются. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 
быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 
Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 
по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 
бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 
- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 
предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 
- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 

нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 
- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 
движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и 

информационным системам, доступным для инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам пожарной безопасности. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 
предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 
информация, указанная в подпункте 1.3.9 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
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2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги 
являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 
- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 

регионального порталов; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 
Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 
МФЦ; 

- возможность направления заявителем документов в электронной 

форме посредством Единого и регионального порталов; 
- возможность получения документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством 

Единого или регионального порталов. 
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 
должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителей; 
- соответствие требованиям настоящего административного 

регламента. 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 
- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 

- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги предоставленных посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе выполнения заявления, 

предоставленного посредством Единого и регионального порталов;  
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействии) отдела, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников, посредством Единого и регионального порталов, 

официального сайта органов местного самоуправления, портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 
предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 

3.6 настоящего административного регламента.  
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

посредством электронной почты осуществляется с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с 
законодательством об электронной подписи. 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования 

усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 
изменения в Правила разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг». 

Заявления передаются в уполномоченный орган в виде файлов в 
формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления 

предоставляются в форме электронного документа посредством 

электронной почты. 
Электронные документы (электронные образы документов), 

прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 

файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных 

документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF 
должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 

распознать реквизиты документа. 

Документы, которые предоставляются отделом по результатам 
рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для 

просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием 

электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети 
Интернет. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме. 
 Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрены 

 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в 
органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) принятие решения о постановке на учет в качестве 

нуждающихся или об отказе в постановке на учет в качестве 
нуждающихся;  

4) выдача (направление) заявителю документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 5 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный органзаявления о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или 

регионального порталов. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  

- за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в 
адрес уполномоченного органа или представленного заявителем лично в 

уполномоченный орган - специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 
- за прием и регистрацию заявления, поступившего в адрес 

уполномоченного органа посредством Единого и регионального порталов, 
- специалис, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

- за прием заявления в МФЦ-специалист МФЦ; 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает и 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в книге 
регистрации заявлений граждан, подготавливает и выдает расписку о 

получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также 

с указанием перечня документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам (продолжительность и (или) максимальный 

срок их выполнения-в день поступления обращения в отдел; при личном 

обращении заявителя-15 минут с момента получения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги). 

В случае подачи заявления в МФЦ, заявление о предоставлении 

муниципальной услуги с приложениями передается в уполномоченный 
орган, в срок не позднее одного рабочего дня со дня приема заявления.  

Книга регистрации заявлений граждан ведется на бумажном 

носителе по форме согласно приложению 3 к настоящему 
административному регламенту.  

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 

наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры: 

зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

выдача заявителю расписки о получении документов. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: факт регистрации заявления о постановке на учет фиксируется 

в книге регистрации заявлений граждан. 
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является: 
поступление зарегистрированного заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов к специалисту 

http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/18fa49ed-eae5-4a91-a0f9-81eb6912d9d3.html


уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры:  

формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-2 рабочих дня с момента приема и 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги); 
получение ответов на межведомственные запросы 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган власти, предоставляющий документ и 

информацию); 

Критерий принятия решения о формировании и направлении 
межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, и отсутствие оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

подпунктом 2.8.2 пункта 2.8 настоящего административного регламента. 

Результат выполнения административной процедуры: полученные 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: ответы на межведомственные запросы регистрируются 

специалистом уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, в журнале регистрации входящей документации. 

3.4. Принятие решения о постановке на учет либо отказе в 

постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступившее к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и иных представленных заявителем или 

полученных по межведомственным запросам документов. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
административной процедуры: 

- за рассмотрение и оформление документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги – специалист 
уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 

- за подписание  документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги - глава сельского поселения 

Саранпауль либо лицо, его замещающее; 

- за регистрацию документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги - специалист уполномоченного 

органа, ответственный за ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  
1) Специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги проводит экспертизу заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов представленных 
заявителем или полученных по межведомственным запросам в 

соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента 

документов, с целью признания заявителя и членов его семьи 
нуждающимися в жилых помещениях и малоимущими 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в течение 2 

рабочих дней со дня поступления заявление о предоставлении 
муниципальной услуги и иных представленных заявителем или 

полученных по межведомственным запросам документов к специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги). 

Малоимущими гражданами являются граждане, нуждающиеся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из 
муниципального жилищного фонда, с учетом размера дохода, 

приходящегося на каждого члена семьи (одиноко проживающего 

гражданина), и стоимости имущества, находящегося в собственности 
членов семьи (одиноко проживающего гражданина) и подлежащего 

налогообложению. 

Специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги при проверке документов 

определяет факт отнесения заявителя и членов его семьи к категории 

нуждающихся в жилых помещениях и малоимущих. 
В случае если по результатам проведенной экспертизы 

представленных заявителем документов установлено, что заявитель и 

члены его семьи относятся к категории нуждающихся и (или) являются 
малоимущими, специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги готовит проект постановления о 

постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  
В случае если заявитель и члены его семьи не относятся к 

категории нуждающихся и (или) не являются малоимущими, специалист 

уполномоченного органа, ответственный за ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, и (или) в случае наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, 

готовит проект постановления об отказе в постановке на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях.  

2) Подписание документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 
максимальный срок выполнения – в течение 2 рабочих дней со дня 

рассмотрения заявления и оформления документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги); 
3) Регистрация документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения - в день подписания документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги); 

4) Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения-
в день подписания постановления о постановке на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях). 

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является: 

наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего 
административного регламента; 

Результат выполнения административной процедуры: 

подписанное постановление о постановке либо отказе в 
постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях.  

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: 

Документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги, регистрируется в журнале регистрации 
постановлений в администрации. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является: 

поступление зарегистрированных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, к специалисту уполномоченного 
органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: 
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно или посредством Единого 

или регионального порталов - специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги;  

- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги с приложением соответствующего 
решения, почтой-специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги; 

- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  
выдача (направление) заявителю документа, являющееся 

результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого 
или регионального порталов, либо нарочно, либо по адресу, указанному в 

заявлении, либо через МФЦ (максимальный срок выполнения 

административной процедуры- в течение 3 рабочих дней со дня принятия 
решения). 

Критерий принятия решения: оформленные документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Результат выполнения административной процедуры: выданные 

(направленные) документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, посредством Единого или регионального 
порталов, либо нарочно, либо по адресу, указанному в заявлении, либо 

через МФЦ. 

Способ фиксации результата административной процедуры:  
- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о 

выдаче документов заявителю отображается в Книге регистрации 
заявлений; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение 
заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении; 

- в случае направления документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или 
регионального порталов, запись о выдаче документов заявителю 

отображается в Личном кабинете Единого или регионального порталов; 

- в случае направления документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, посредством МФЦ, запись о 

выдаче документов заявителю отображается в книге регистрации 

заявлений.  
В случае указания заявителем в заявлении о предоставлении 

муниципальной услуги о выдаче документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, специалист 
уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, передает документы в МФЦ. 



3.6. Особенности выполнения административных процедур, 
предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

1) В целях предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется прием заявителей по предварительной записи.  
Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в МФЦ графика приема заявителей. 

Запись на прием в уполномоченного органа посредством Единого 

и регионального порталов, официального сайта не осуществляется. 
2) Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином и 

региональном порталах без необходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме. На Едином и региональном порталах 

размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 
административного регламента, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином и региональном порталах в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином и региональном 
порталах к ранее поданным им заявлений в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 

месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого и регионального порталов. 
3) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  
Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого и регионального порталов заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги. 

После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 

Едином и региональном порталах обновляется до статуса «принято». 

4) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю уполномоченным органом в срок, не 
превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения 

соответствующего действия, на адрес электронной почты или с 

использованием средств Единого и регионального порталов по выбору 
заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 
- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о начале процедуры предоставления 

муниципальной услуги; 
- уведомление об окончании предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 
заявителей, объединѐнных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 
 Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
последовательности действий, определенных административными 

процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется руководителем уполномоченного органа. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 
уполномоченного органа либо лицом его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностного лица уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3 Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений, организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 
органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 

уполномоченного органа. 

4.4. Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе за необоснованные межведомственные запросы. 
Должностные лица отдела несут персональную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и 

действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные 

межведомственные запросы. 

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации, законодательства Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов 
администрации сельского поселения Саранпауль. 

В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных 
правонарушениях» должностные лица уполномоченного органа, 

работники МФЦ, ответственные за осуществление соответствующих 

административных процедур настоящего административного регламента, 
несут административную ответственность за нарушение настоящего 

административного регламента, выразившееся в нарушении срока 

регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 
срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в 

приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления 

муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в 

http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html
http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html


исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение 

установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении 

максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о 
муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в 

нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям МФЦ). 

 
 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений уполномоченного органа, 

его должностных лиц, муниципальных служащих, а так же МФЦ и его 
работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 
органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 

рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 
В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющим 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 
рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 

замещающим.  

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ, либо его 
руководителя подаѐтся в Департамент экономического развития Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на решения, действия 

(бездействие) работников МФЦ подается для рассмотрения руководителю 
МФЦ.  

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении и/или по телефону) или письменной (при 
письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу) 

форме.  

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 
лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников.»; 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

 

 

Главе сельского поселения Саранпауль 
_________________________________________ 

(инициалы, фамилия руководителя) 

от ______________________________________, 
(фамилия, имя, отчество заявителя) 

 

Проживающего (ей) по адресу:_______________ 
_________________________________________ 

с ______________г. 

адрес электронной почты:__________________  
телефон: ________________________________  

ИНН ____________________________________ СНИЛС 

__________________________________ 
 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять меня с семьей из _______ человек на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма. 

Я и члены моей семьи проживаем по адресу: 

_______________________________ 
_________________________________________________________

________________________________________________________________

__________________________ 
(указать адрес, тип, площадь занимаемого жилого помещения, 

основания для вселения) 

 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество заявителя, 

членов семьи 

Родс

твенные 

отношения 

Адрес 

занимаемого 

жилого 

помещения 

1 2 3 4 

1

. 

    

2
. 

   

Гражданско–правовых сделок с жилыми помещениями за 

последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили 

(подчеркнуть) ____________________ 
_________________________________________________________

_________________ 
(если производили, указывается адрес отчужденного жилого 

помещения, основание отчуждения, дату совершения сделки, общую 

площадь, размер доли и количество членов семьи, зарегистрированных в 
жилом помещении на момент отчуждения) 

Я и члены моей семьи имеем на праве собственности следующее 

движимое и недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, и 
доход (подлежит обязательному заполнению):  

– недвижимое имущество: 

Наимено

вание 

недвижимого 

имущества 

П

лощадь 

(кв.м.) 

Д

оля в 

праве 

 

Адрес  

Основ

ание 

приобретения 

1 2 3 5 6 

     

     

     

     

– движимое имущество, подлежащее государственной 

регистрации: 

Марка транспортного 

средства 

Го

д выпуска 

Государстве

нный 

регистрационный 

номер 

1 2 4 

   

   

   

– доходы заявителя: 

№

 п/п 

Вид дохода Среднемесячн

ая величина дохода 

(руб.)** 

1 2 3 

Доход по основному месту работы (по справке 2–НДФЛ) 

1
. 

  

Иные доходы (все виды выплат, пособий, проценты, полученные 

по банковским вкладам):  

3

. 

  

4

. 

  

5
. 

  

– доходы членов семьи заявителя: 

№ 

п/п 

Вид дохода Среднемесячная величина дохода 

(руб.)** 

1 2 3 

Доход по основному месту работы (по справке 2–НДФЛ) 

                                                           
 Указываются основание приобретения (покупка, мена, дарение, 
наследование, приватизация и другие). 
**
 Для доходов, полученных в иностранной валюте, величина дохода 

учитывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода. 
 

file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html


1.   

Иные доходы (все виды выплат, пособий, проценты, полученные по банковским вкладам):  

3.   

4.   

5.   

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное 

подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющих право на 
обеспечение жилым помещением вне очереди: 

- гражданам, жилые помещения которых признаны в 

установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или 
реконструкции не подлежат; 

- гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических 

заболеваний, указанных в утвержденном приказом Министерства 
здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 года № 987н. 

Я (мы) даю (ем) согласие на проверку указанных в заявлении 

сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения 
заявления. 

Я (мы) предупрежден (ы) о том, что в случае выявления сведений, 

не соответствующих указанным в заявлении, за представление 
недостоверной информации, заведомо ложных сведений мне (нам) будет 

отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 
27.07.2006 № 152–ФЗ «О персональных данных» подтверждаю (ем) свое 

согласие на обработку органами местного самоуправления персональных 

данных.  
Предоставляю (ем) органу местного самоуправления право 

осуществлять все действия (операции) с персональными данными, в том 

числе право на обработку персональных данных посредством внесения их 
в электронную базу данных, включения в списки, реестры и отчетные 

формы, предусмотренные документами, регламентирующими 

предоставление отчетных данных документов), а также запрашивать 
информацию и необходимые документы. 

Орган местного самоуправления имеет право во исполнение своих 

обязательств по оказанию гражданам муниципальных услуг 
государственной поддержки на обмен (прием и передачу) персональными 

данными с органами государственной власти и местного самоуправления с 

использованием машинных носителей или по каналам связи с 
соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного 

доступа.  

Настоящее согласие действует бессрочно. 
_________________________________________________________

________________________________________________________________

__________________________ 
_________________________________________________________

________________ 

(подпись всех совершеннолетних членов семьи или законных 
представителей за несовершеннолетних членов семьи) 

 

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас 

на учет мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении 

сведений, в течение 30 календарных дней информировать о них в 

письменной форме в уполномоченный орган. 
Ежегодная перерегистрация граждан, состоящих на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма, проходит с 1 февраля до 1 апреля. С 

условиями и порядком прохождения ежегодной перерегистрации 

ознакомлены.  
Извещение о постановке на учет нуждающихся в улучшении 

жилищных условий либо отказе в постановке на учет прошу выдать 

(направить): 

 лично в уполномоченный орган 

 посредством почтовой связи на адрес 
____________________________ 

 на адрес электронной почты 
____________________________________ 

 лично, в МФЦ 

 посредство Единого портала 
 

Подпись заявителя:  

__________________ __________________ «___» 

_________________ 20___ года 

(Ф.И.О.) (подпись) 
 

Подписи всех совершеннолетних членов семьи, включенных в 

заявление: 
 

__________________ __________________ «___» 

_________________ 20___ года 
(Ф.И.О.) (подпись) 

 

__________________ __________________ «___» 
_________________ 20___ года 

(Ф.И.О.) (подпись) 

 
__________________ __________________ «___» 

_________________ 20___ года 

(Ф.И.О.) (подпись) 
 

__________________ __________________ «___» 

_________________ 20___ года 
(Ф.И.О.) (подпись) 

 

Заявление принято __________________ время (часы, минуты) 
________________ 

Зарегистрировано в книге регистрации заявлений граждан за № 

_____ от _______ 
 

Документы принял специалист:  

_________________________ 
____________________________________ 

(подпись) (Ф.И.О.)  

 
«____» _______________201__ года  

 

 

Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

 

 

 

КНИГА 

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА 

УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ 

ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРУ 

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА 

 
Начата _________________ 

Окончена _______________ 

 

 

№

 

п/

п 

Дата 

поступл

ения 

заявлен

ия 

Ф.И.О

. 

заявит

еля 

Адрес 

прожив

ания 

Основа

ния 

постано

вки на 

учет  

Решен

ие о 

приня

тии 

либо 

отказе  

Дата 

сообще

ния о 

решен

ии 

заявит

елю 

Примеч

ание  

1  2  3  4  5  6  7  8  

        

 

 

Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

 

 

 

КНИГА УЧЕТА ГРАЖДАН, 

НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 

 

Начата _________________ 

Окончена _______________ 

 

№

п/п 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

заявителя 

и членов 

его семьи 

Дата 

подачи 

заявления 

Адрес 

проживания 

Дата 

принятия 

решения о 

постановке 

на учет 

Дата 

снятия 

с 

учета 

1 2 3 4 5 6 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

30.12.2022 г.                                                                                               № 201 

с. Саранпауль                

 

Об утверждении административного  

регламента предоставления муниципальной  

услуги по присвоению адреса объекту 
адресации, изменение и аннулирование  

такого адреса на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», частью 1 статьи 15 Федерального закона от 06 

октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 года № 1221 «Об 

утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», 

руководствуясь   Уставом сельского поселения Саранпауль. 
   

1. Утвердить   Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по присвоению адреса объекту адресации, 
изменение и аннулирование такого адреса на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль; 

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 
печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального  обнародования.  

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю 
за собой.  

 

 
Глава сельского поселения Саранпауль                  И.А.Сметанин  

 

Приложение  

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль  

от 30.12.2022 года № 201 

 

 

 

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «присвоению адреса объекту 

адресации, изменение и аннулирование такого адреса» на территории 

муниципального образования сельское поселение Саранпауль 

 

 

I. Общие положения 

 
Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «присвоению адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование такого адреса» (далее-административный регламент, 

муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий 

администрации сельского поселения Саранпауль (далее-уполномоченный 

орган), а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами 
власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги на 

территории сельского поселения Саранпауль. 

 
Круг заявителей 

 

2. Заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 
аннулировании такого адреса (далее - заявление) подается собственником 

объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим 

одним из следующих вещных прав на объект адресации: 
а) право хозяйственного ведения; 

б) право оперативного управления; 

в) право пожизненно наследуемого владения; 
г) право постоянного (бессрочного) пользования. 

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, 

действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на указании федерального закона либо на акте 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее - представитель заявителя). 

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с 

заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, 
уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего 

собрания указанных собственников. 
От имени членов садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества с заявлением вправе обратиться 

представитель товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления 
принятым решением общего собрания членов такого товарищества. 

От имени лица, указанного в абзаце первом  настоящего пункта, 

вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на основании 
документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального 

закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», 

кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в отношении 
соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом 

адресации. 

 
Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

 
3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о порядке ее предоставления осуществляется 

специалистами уполномоченного органа, специалистами 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее-специалист МФЦ) в следующих формах и 

способах (по выбору заявителя): 
- в устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте органов местного самоуправления: 

http://саранпауль-адм.рф/ (далее-официальный сайт);  
в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал);  
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 
86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 

4. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на Едином и региональном портале, а также в уполномоченном 

органе при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 

(его представителя) специалист уполномоченного органа, специалист 
МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 
заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию.  
6. В случае если для ответа требуется более продолжительное 

время, специалист, осуществляющий устное информирование, может 

предложить заявителю направить в уполномоченный орган обращение о 
предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления 

муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

7. При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 
обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 15 

календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 3 
настоящего административного регламента. 

8. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 

заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 

file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
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9. Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах и официальном сайте предоставляется 

заявителю бесплатно. 
10.Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

11. Способы получения информации заявителями о местах 
нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 
По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в пункте 3 настоящего административного 

регламента, а также информационные материалы, размещены на 
официальных сайтах: 

- информацию об уполномоченном органе, предоставляющем 

муниципальную услугу заявитель может получить посредством обращения 
на сайт: http://саранпауль-адм.рф/; 

- информацию об Управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-
Мансийскому автономному округу-Югре, (далее-Управление Росреестра) 

заявитель может получить посредством обращения на сайт: 

http://rosreestr.ru/; 
- информацию об МФЦ заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее - портал МФЦ). 
12. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ размещается 

уполномоченным органом на официальном сайте: http://саранпауль-
адм.рф/; 

13. На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 
справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 

уполномоченного органа, МФЦ); 

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 
образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

14. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 

региональном порталах) и на информационном стенде, находящемся в 

месте предоставления муниципальной услуги. 
 

 

 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 

15. Наименование муниципальной услуги:  Присвоение адреса 
объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса. 

Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги: 

- присвоение адреса объекту адресации; 
- аннулирование адреса объекта адресации. 

 

Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 
16. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль.  
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 

За получением муниципальной услуги заявитель может также 
обратиться в МФЦ. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется в соответствии с настоящим административным 

регламентом на основании заключенного соглашения о взаимодействии 
между администрацией и МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с 
Управлением Росреестра.  

 

Результат предоставления муниципальной услуги 
 

18. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача (направление) заявителю решения о присвоении адреса 
объекту адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации) либо 

решение об аннулировании адреса объекту адресации (в случае 

аннулирования адреса объекту адресации). 
- выдача (направление) заявителю решения об отказе в присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 

Решение о присвоении объекту адресации адреса, аннулирование 
его адреса оформляется постановлением администрации сельского 

поселения Саранпауль. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется по форме, утвержденной приказом Министерства финансов 

Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении 

форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса». 

Решение   о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении 

или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом 

заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в 
заявлении: 

в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 
числе Единого и региональных порталов или портала адресной системы; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи 

заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо 
направления документа   посредством почтового отправления по 

указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, 

решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через МФЦ по 

месту представления заявления уполномоченный орган обеспечивает 
передачу документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ. 

 
Срок предоставления муниципальной услуги 

 

19. Принятие решения о присвоении адреса объекту адресации, 
изменении и аннулировании такого адреса, решения об отказе в 

присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса, а также внесение соответствующих сведений об адресе объекта 
адресации в государственный адресный реестр осуществляется в срок не 

более чем 10 рабочих дней со дня поступления заявления в 
уполномоченный орган. 

В  срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, 
внесение сведений об адресе объекта адресации в государственный 

адресный реестр, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
В случае представления заявления через МФЦ срок, указанный в 

абзаце первом настоящего пункта, исчисляется со дня передачи МФЦ 

заявления и документов, указанных в пунктах  21, 22 настоящего 
административного регламента (при их наличии), в уполномоченный 

орган. 

Решение о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 
аннулировании такого адреса, а также решение об отказе в таком 

присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса направляются уполномоченном органе заявителю (представителю 
заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием Единого и 

регионального порталов  или Портала адресной системы, не позднее 
одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в абзацах первом 

и третьем настоящего пункта; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи 
заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо 

направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м 

рабочим днем со дня истечения установленного абзацами первым и 
третьим настоящего пункта срока посредством почтового отправления по 

указанному в заявлении почтовому адресу. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрено. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
20. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 



1) на официальном сайте http://саранпауль-адм.рф/; 
2) на Едином и региональном порталах. 

 

Исчерпывающий перечень документов и требований к 
документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 

1) заявление о присвоении адреса объекту адресации или 
заявление об аннулировании адреса объекта адресации  (далее - заявление) 

по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской 

Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н «Об утверждении форм 
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса» (далее – приказ № 146 н); 
2) документ, удостоверяющий личность (в случае представления 

заявления при личном обращении заявителя, представителя заявителя или 

лица, имеющего право действовать без доверенности от имени 
юридического лица); 

3) доверенность, оформленная в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации (в случае представления 
заявления представителем заявителя); 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя 

юридического лица действовать от имени этого юридического лица, либо 
копия такого документа, заверенная печатью и подписью руководителя 

этого юридического лица (в случае представления заявления 

представителем юридического лица); 
5) копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 

Федерального закона от  24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности», на основании которого осуществляется выполнение 
кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении 

соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом 

адресации (в случае представления заявления кадастровым инженером). 
22. Исчерпывающий перечень документов (их копии или 

содержащиеся в них сведения), запрашиваемых и получаемых в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия уполномоченного 
органа, если они не были представлены заявителем по собственной 

инициативе: 

1)  правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие 
документы на объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса 

зданию (строению) или сооружению, в том числе строительство которых 

не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ для строительства которых получение 

разрешения на строительство не требуется, правоустанавливающие и (или) 

правоудостоверяющие документы на земельный участок, на котором 
расположены указанное здание (строение), сооружение); 

2) выписки из Единого государственного реестра недвижимости 

об объектах недвижимости, следствием преобразования которых является 
образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования 

объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов 

адресации); 
3) разрешение на строительство объекта адресации (при 

присвоении адреса строящимся объектам адресации) (за исключением 
случаев, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ  для строительства или реконструкции 

здания (строения), сооружения получение разрешения на строительство не 
требуется) и (или) при наличии разрешения на ввод объекта адресации в 

эксплуатацию; 

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане 
или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 

земельному участку адреса); 

5) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае 

присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый 

учет); 
6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 
аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение); 
7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 

перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более 

новых объектов адресации (в случае преобразования объектов 
недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых 

объектов адресации); 

8) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового 

учета, являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса 

объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 
Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 

1221); 
9) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре 

недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, 

являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта 

адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил 
присвоения, изменения и аннулирования адресов утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 

1221). 
Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе 

приложить к нему документы, указанные в подпунктах 1, 3, 4, 6, 7  

настоящего пункта, если такие документы не находятся в распоряжении 
органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций.  
Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе представить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги. 
23. Способы получения заявителями документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 
- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документы, указанные в подпунктах 2, 5, 8, 9 пункта 22 

настоящего административного регламента, заявитель может получить, 
обратившись в МФЦ либо в Управление Росреестра, способы получения 

информации о месте нахождении и графике работы, которых указаны в 

пункте 11 настоящего административного регламента. 
Документы, указанные в подпунктах 3, 6, 7 пункта 22 настоящего 

административного регламента, находятся в распоряжении 

администрации, в связи, с чем их предоставление заявителем не требуется. 
24. Требования к документам, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, указанное в 
подпункте 1 пункта 21 настоящего административного регламента, 

предоставляется по форме, утвержденной приказом Министерства 

финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года № 146н «Об 
утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса». 
Заявление представляется в уполномоченный орган или МФЦ по 

месту нахождения объекта адресации. 

Заявление подписывается заявителем либо представителем 
заявителя. 

Заявление в форме электронного документа подписывается 

электронной подписью заявителя либо представителя заявителя, вид 
которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального 

закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  

государственных и муниципальных услуг». 
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме 

электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим 

образом оформленная доверенность в форме электронного документа, 
подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в 
случае, если представитель заявителя действует на основании 

доверенности). 

Документы, указанные в пунктах 21, 22 настоящего 
административного регламента, представляемые в уполномоченный орган 

в форме электронных документов, удостоверяются электронной подписью 

заявителя (представителя заявителя), вид которой определяется в 
соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления   государственных и 

муниципальных услуг». 
24.1.  Документы, прилагаемые к заявлению предоставляемые в 

электронной форме направляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в 

подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения (за 
исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), 

а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 

оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с 
использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 

изображений, отличных от цветного графического изображения); 

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

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а 

именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
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Количество файлов должно соответствовать количеству 
документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 

информацию. 

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

документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, 
главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 

переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и 

таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 

ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 
по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 

быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 

человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 
числе без использования сети Интернет. 

25. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
- при личном обращении в уполномоченный орган; 

- по почте с описью вложения и уведомлением о вручении; 

- посредством обращения в МФЦ.  
- в форме электронного документа с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе посредством:  
- Единого портала; 

- регионального портала; 

- портала федеральной информационной адресной системы в 
формационно-телекоммуникационной сети Интернет (fiasmo.nalog.ru). 

26. Запрещается требовать от заявителей: 

- представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и 

муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального 
закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в уполномоченный орган по собственной 

инициативе; 
- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема; 
- представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, 
касающихся предоставления муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

- предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами.  
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

27. Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 
Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления услуги, опубликованной на Едином и региональном 

порталах, официальном сайте. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

29. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 
порядке предоставления услуги, опубликованной на Едином и 

региональном порталах, официальном сайте. 

30. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в 
случае: 

1) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

обратилось лицо, не указанное в пункте 2 раздела I настоящего 
административного регламента;  

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимые для присвоения 
объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и 

соответствующий документ не был представлен заявителем 

(представителем заявителя) по собственной инициативе; 
3) документы, обязанность по предоставлению которых для 

присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса 

возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением 
порядка, установленного законодательством Российской Федерации; 

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту 

адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8-
11, 14-18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил  присвоения, изменения и 
аннулирования адресов». 

 

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

 

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без 
взимания платы. 

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

предоставления муниципальной услуги. 

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

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством 

электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов  
 

33. Письменные обращения, поступившие в адрес 

уполномоченного органа, в том числе посредством электронной почты, 
подлежат обязательной регистрации специалистом уполномоченного 

органа ответственным за предоставление муниципальной услуги, в 

журнале регистрации входящей документации в день поступления 
обращения в уполномоченный орган. 

Заявителю, подавшему заявление и документы, указанные в 

пунктах 21, 22 настоящего административного регламента, в форме 
электронных документов, получение заявления и документов 

подтверждается путем направления заявителю сообщения о получении 

заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера 
заявления, даты получения, а также перечня наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в 
пунктах 21, 22 настоящего административного регламента, направляется 

по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 

кабинет заявителя в Едином, региональном порталах или в Портале 
адресной системы в случае представления заявления и документов 

соответственно через Единый, региональный порталы или Портал 

адресной системы. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 
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обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа в 
журнале регистрации входящей документации в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 

подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 
минут в журнале регистрации заявлений или в электронном 

документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 

которые будут получены уполномоченным органом по межведомственным 
запросам.  

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 21, 22 

настоящего административного регламента, представлены в 
уполномоченный орган посредством почтового отправления, специалист 

уполномоченного органа осуществляет регистрацию заявления и 

документов в журнале регистрации входящей документации. Заявителю в 
течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным 

органом таких заявления и документов, направляется по почтовому 

адресу, указанному в заявлении, расписка в их получении с указанием 
перечня и даты получения таких заявления и документов. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 

порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации 
специалистом уполномоченного органа в журнале регистрации заявлений 

в день поступления обращения в уполномоченный орган. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 

 
34. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 
- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 
нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
требованиям, правилам противопожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 
информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 
(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 

размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 
настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 
белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о муниципальной услуге должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

информация, указанная в пункте 13 настоящего административного 
регламента. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 

35. Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ, в электронной форме, в том числе посредством Единого или 
регионального порталов, Портала адресной системы; 

- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 

информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 

регионального порталов; 
- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 

Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 
копирования и заполнения в электронном виде; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 
36. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 
должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителя. 
 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
 

37. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги. 

38. Требования к средствам электронной подписи при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 

63-ФЗ «Об электронной подписи».  

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 
которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 

25.08.2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в 

Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг». 
39. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 



 - формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги предоставленных посредством Единого и регионального порталов; 
- получение результата предоставления услуги посредством 

Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе выполнения заявления посредством 
Единого и регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий), уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления и портала МФЦ. 

  Административные процедуры, в электронной форме 
предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями установленными  пунктом 

45 настоящего административного регламента. 
 

 

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме 

 

39.1. Случаи предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 

числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а так же особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
 

40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в 
органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение представленных документов и принятие решения 

о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме. 

 

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги 

 

41. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  
- за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в 

адрес уполномоченного органа, специалист уполномоченного органа 

ответственный за прием и регистрацию документов; 
- за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем 

лично в уполномоченный орган-специалист ответственный за 

предоставление муниципальной услуги; 
- за прием и регистрацию заявления поступившего посредством 

Единого и регионального порталов в уполномоченный орган-специалист 

уполномоченного органа ответственный за предоставление 
муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, при личном обращении также 

выдача (направление) заявителю расписки составленной в двух 
экземплярах, один из которых вручается заявителю, другой-приобщается к 

принятым документам (продолжительность и максимальный срок 

выполнения административной процедуры-в день поступления заявления в 
уполномоченный орган, в случае личного обращения заявителя с 

заявлением-в течение 15 минут). 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 
наличие заявления и прилагаемых к нему документов. 

Результат выполнения административной процедуры: 

зарегистрированное заявление и направленная заявителю расписка о 
получении документов. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- в случае поступления заявления по почте специалист 

уполномоченного органа ответственный за прием и регистрацию 

документов, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в журнале регистрации входящей документации;  

- в случае подачи заявления лично, посредством Единого и 

региональных порталов специалист уполномоченного органа 
ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 

регистрации входящей документации.  
- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном документообороте; 
- заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам.  

В случае поступления заявления по почте, зарегистрированное 

заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, 
передается специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, в день регистрации указанного 

заявления. 
В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 

о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в 

уполномоченный орган в течение одного рабочего дня. 
 

Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
 

42. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления к специалисту 
уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги.  

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги.  
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  

- экспертиза представленных заявителем документов, 
формирование и направление межведомственных запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия -1 рабочий день со дня поступления 

зарегистрированного заявления к специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги);  
- получение ответа на межведомственные запросы 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-не позднее 5 рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган власти или организацию, 

предоставляющие документ и информацию). 

Критерий принятия решения о направлении межведомственного 
запроса: 

- отсутствие документов, предоставляемых заявителем по 

собственной инициативе, указанных в пункте 22 настоящего 
административного регламента. 

Результат выполнения административной процедуры: полученные 
ответы на межведомственные запросы. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответы на 

межведомственные запросы, в журнале регистрации входящей 
документации в день его поступления; 

- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте, специалист уполномоченного органа регистрирует ответ на запрос, 
в журнале регистрации входящей документации в день его поступления; 

- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте в уполномоченный орган, специалист передает зарегистрированный 
ответ на межведомственный запрос специалисту уполномоченного органа 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, в день его 

поступления.  
 

Рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

43. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на 

межведомственный запрос (в случае их направления). 
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги.  

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 
проверка представленных документов на соответствие 

действующему законодательству; 



принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги; 

оформление документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
внесение сведений об адресе объекта адресации в 

государственный адресный реестр. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административной процедуры: не более чем 10 рабочих дней со дня 

поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

уполномоченный орган. 
Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для 

отказа, предусмотренных пунктом 30 настоящего административного 

регламента. 
Результат выполнения административной процедуры: 

подписанное главой сельского поселения Саранпауль либо лицом, 

его замещающим, и зарегистрированное: 
решение о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 

аннулировании такого адреса; 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
мотивированным указанием причин отказа. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 
- постановление о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса регистрируется в журнале 

регистрации постановлений администрации сельского поселения 
Саранпауль;  

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в журнале отказов в уполномоченном органе; 
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не 

позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, 

установленного абзацами первым и третьим пункта 19 настоящего 
административного регламента, обеспечивает его передачу в МФЦ. 

Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 
 

44. Основанием для начала административной процедуры 

является: поступление зарегистрированных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги к специалисту 

уполномоченного органа ответственному за предоставление 

муниципальной услуги либо специалисту МФЦ. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  
- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на 

электронную почту заявителя, а также посредством Единого и 
регионального порталов или Портала адресной системы-специалист 

уполномоченного органа ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, лично-специалист 
уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 

- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: выдача (направление) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия) в форме электронного документа -  не 
позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в абзацах 

первом и третьем пункта 19 настоящего административного регламента; в 

форме документа на бумажном носителе – не позднее одного рабочего дня, 
следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения, установленного 

абзацами первым и третьим пункта 19 настоящего административного 

регламента срока. 
Критерием принятия решения о направлении результата 

муниципальной услуги является наличие оформленного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.  
Результат выполнения административной процедуры: выданные 

(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- в случае выдачи документов в уполномоченный орган, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно 

заявителю, запись о выдаче документов заявителю в журнале регистраций 
исходящей документации; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе 
на электронную почту заявителя, получение заявителем документов 

подтверждается уведомлением о вручении; 

- в случае направления документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или 

регионального порталов, Портала адресной системы, запись о выдаче 

документов заявителю отображается в Личном кабинете Единого или 
регионального порталов или Портала адресной системы; 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 
документов заявителю фиксируется в электронном документообороте.  

 

Особенности выполнения административных процедур  
в электронной форме 

 

45. Особенности выполнения административных процедур 
предусмотренных настоящим разделом в электронной форме: 

1) Предоставление муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов осуществляется на основе сведений, 
содержащихся в Федеральной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».  

 Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 

пункте 3 настоящего административного регламента.  
2)Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в МФЦ графика приема заявителей. 

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 
документов, указанных в пунктах 21, 22 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

поданным им заявлений в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого портала. 
4) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 
После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 
Едином портале обновляется до статуса «принято». 

5) Заявителю в качестве результата предоставления  

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 
   - получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 



- получения информации из государственных (муниципальных) 
информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 

обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 
подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 

государственных (муниципальных) информационных системах на 
основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 
муниципальной услуги. 

 При получении результата предоставления муниципальной 

услуги на Едином портале в форме электронного документа 
дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию 

заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего 

содержание электронного документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в других организациях, 

обладающих правом создания (замены) и выдачи ключа простой 

электронной подписи в целях предоставления муниципальных услуг, 
информационная система которых интегрирована с Единым порталом в 

установленном порядке (при наличии у них технической возможности). 

Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 
получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 
муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 

электронного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 

возможность направления такого электронного документа в иные органы 
(организации). 

6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 
- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 
- уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме не является обязательным условием для 
продолжения предоставления муниципальной услуги. 

 8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы 

на решения, действия или бездействие уполномоченного органа , 
должностного лица либо муниципального служащего администрации, 

уполномоченного органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

 
Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 
муниципальной услуги, 

за получением которого они обратились 

  45.1 Иные варианты предоставления  муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились, не предусмотрены. 

 

 
 

 

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

 

45.2. В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в 
результате предоставления услуги документах опечаток и ошибок 

заявитель направляет в уполномоченный орган письменное заявление в 

произвольной форме с указанием информации о необходимости внести 
изменения, с обоснованием внесения таких изменений. К письменному 

заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость 

вносимых изменений. 
Заявление по внесению изменений в выданные в результате 

предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его 

поступления в уполномоченный орган. 
Уполномоченный орган  осуществляет проверку поступившего 

заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и 

направляет заявителю решение о внесении изменений в выданные в 
результате предоставления услуги документы либо решение об отказе 

внесения изменений в указанные документы в течение пяти рабочих дней 

с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок. 

Основаниями для отказа в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления услуги документов 
являются: 

- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 

настоящего административного регламента; 
- отсутствие факта допущения опечаток и ошибок.  

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

 

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

административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

 

46. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) ответственными 
должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется руководителя уполномоченного органом, либо лицом, его 

замещающим. 
 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 
 

47. Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо лицом, его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 
соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 

уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.  
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 
решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 
мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 
устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 
прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Контроль за исполнением административных процедур по 
предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 
также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 

уполномоченного органа. 
 

Ответственность должностных лиц, органа предоставляющего 

муниципальную услугу за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе за необоснованные 

межведомственные запросы 
 

49. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 



Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

В соответствии со статьей 9.6 Закона автономного округа от 11 
июня 2010 года № 102-оз «Об административных правонарушениях» 

должностные лица уполномоченного органа, работники МФЦ несут 

административную ответственность за нарушение настоящего 
административного регламента, выразившееся в нарушении срока 

регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в 
приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления 

муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении 

установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении 

максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о 
муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

 

50. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

уполномоченным органом, МФЦ, а также их должностными лицами, 
муниципальными служащими, работниками (далее-жалоба). 

51. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 
рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителя уполномоченного органа, предоставляющим 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 
замещающим.  

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 
развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 
 

52. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении и/или по телефону) или письменной (при 
письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу) 

форме.  
53. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 
лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022 г.                                                                                               № 202 
с. Саранпауль                

 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги  «Установка информационной вывески, 

согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории 

муниципального образования сельское поселение Саранпауль 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации, Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»,                                       от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления                   государственных и 
муниципальных услуг», руководствуясь уставом сельского поселения 

Саранпауль: 

   
1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Установка информационной 

вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на 
территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль; 

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  
3. Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального обнародования; 

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  
 

Глава поселения                                                           И.А. Сметанин 

 
 

 

 

 

Приложение  

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль  

от 30.12.2022 года № 202 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Установка информационной вывески, согласование дизайн-

проекта размещения вывески» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль. 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-

проекта размещения вывески» (далее-муниципальная услуга, 
административный регламент), разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и 

последовательность административных процедур (действий) 
администрации сельского поселения Саранпауль (далее-уполномоченный 

орган), а также порядок их взаимодействия с заявителями, органами 

власти, учреждениями и организациями при предоставлении 

муниципальной услуги на территории сельского поселения Саранпауль.  

Под информационной вывеской в настоящем административном 

регламенте подразумевается информационная конструкция, размещаемая 
на фасадах здания, строения, сооружения, включая витрины и окна, в 

месте фактического нахождения или осуществления деятельности 

организации или индивидуального предпринимателя, содержащая 
информацию в соответствии с требованиями Закона Российской 

Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»: 

фирменное наименование (наименование) организации, место ее 
нахождения (адрес) и режим ее работы. 

 

Круг заявителей 

 

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 
юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее-заявитель). 
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3. От имени заявителя могут выступать лица, уполномоченные на 
представление интересов заявителя в соответствии с законодательством 

Российской Федерации (далее-представитель). 

 

Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления 

муниципальной услуги 

 

4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о порядке ее предоставления осуществляется 
специалистами уполномоченного органа в следующих формах и способах 

(по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.саранпауль-адм.рф (далее-официальный сайт);  

в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал);  

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 

86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 
5. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 
кабинете на Едином и региональном портале, а также в уполномоченном 

органе при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 
6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 

(его представителя) специалист уполномоченного органа в часы приема 

осуществляет устное информирование (соответственно лично или по 
телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 

информирование осуществляется не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно будет получить необходимую информацию.  

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, специалист, осуществляющий устное 
информирование, может предложить заявителю направить в 

уполномоченный орган обращение о предоставлении письменной 

консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги и о 
ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое 

удобное для заявителя время для устного информирования. 

7. При консультировании по письменным обращениям ответ на 
обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 

обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 15 
календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 
срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 
заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 4 

настоящего административного регламента. 
8. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Югры» (далее-МФЦ), а также по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 

осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и 
регламентом работы МФЦ. 

9. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 
Едином и региональном порталах и официальном сайте предоставляется 

заявителю бесплатно. 

10. Доступ к информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

11. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в пункте 4 настоящего административного 

регламента, а также информационные материалы, размещены на 

официальных сайтах: 
- информацию об уполномоченном органе, предоставляющем 

муниципальную услугу, заявитель может получить посредством 

обращения на сайт: www.саранпауль-адм.рф 
-информацию об управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел (далее-
Управление Росреестра) заявитель может получить посредством 

обращения на сайт: http://www.to86.rosreestr.ru/; 

- информацию о Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-
Мансийскому автономному округу-Югре (далее - Межрайонная ИФНС № 

7) заявитель может получить посредством обращения на сайт 

https://www.nalog.gov.ru/rn86/ifns/imns86_07/; 
- информацию об МФЦ заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее-портал МФЦ). 
12. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов власти 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 
www.саранпауль-адм.рф . 

На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», в том числе на Едином и региональном порталах размещается 

следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 
справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 

уполномоченного органа); 

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 
образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 
региональном порталах) и на информационном стенде, находящемся в 

месте предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

13. Установка информационной вывески, согласование дизайн-
проекта размещения вывески 

 

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

14. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 
Саранпауль.  

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 
Саранпауль. 

 

За получением муниципальной услуги заявитель может 
обратиться в МФЦ.  

15. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 
со следующими органами власти и организациями: 

- Управлением Росреестра; 

- Межрайонной ИФНС № 7. 
 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 
17. Результатом предоставления услуги является: 

- уведомление о согласовании установки информационной 

вывески, дизайн-проекта размещения вывески согласно приложению 2 к 
настоящему административному регламенту;  

http://www.саранпауль-адм.рф/
http://www.саранпауль-адм.рф/
http://www.саранпауль-адм.рф/


-уведомления об отказе в согласовании установки 
информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески согласно 

приложению 3 к настоящему административному регламенту. 

Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в 
настоящем пункте, оформляется на бланке уполномоченного органа за 

подписью руководителя уполномоченного органа либо лица его 

замещающего. 
Результат предоставления муниципальной услуги по выбору 

заявителя представляется в форме документа на бумажном носителе или 

электронного документа, подписанного электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи». 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

18. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не 
более десяти рабочих дней со дня поступления заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченный орган. 
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, 

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

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня 
подписания документов, указанных в пункте 17 настоящего 

административного регламента. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 

дня передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

уполномоченный орган. 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 

 

19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен:  

1) на официальном сайте www.саранпауль-адм.рф. 

2) на Едином и региональном порталах. 
 

Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимым для предоставления муниципальной 

услуги 

 

20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 

1) заявление о согласовании установки информационной вывески, 
дизайн-проекта размещения вывески (далее-заявление); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или 

представителя заявителя, в случае представления заявления посредством 
личного обращения в уполномоченный орган, МФЦ; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за 

получением услуги представителя заявителя); 

4) заверенный перевод на русский язык документов о 
государственной регистрации юридического лица в соответствии с 

законодательством иностранного государства в случае, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо; 
5) правоустанавливающие документы, подтверждающие 

имущественные права заявителя на занимаемое здание, строение, 

сооружение, помещение, которое является местом фактического 
нахождения (местом осуществления деятельности) организации, 

индивидуального предпринимателя, размещающих вывеску (при наличии 

документов, не подлежащих государственной регистрации, а также в 
случае отсутствия указанных документов в Едином государственном 

реестре недвижимости);  

6) правоустанавливающие документы, подтверждающие 
имущественные права заявителя на весь объект (все помещения объекта) в 

случае размещения вывесок на внешних поверхностях торговых, 

развлекательных центров и других объектах капитального строительства 
(при наличии документов, не подлежащих государственной регистрации, а 

также в случае отсутствия указанных документов в Едином 

государственном реестре недвижимости); 
7) правоустанавливающие документы, подтверждающие 

имущественные права заявителя на земельный участок, на котором 

расположены здание, строение, сооружение, которые являются местом 
фактического нахождения (местом осуществления деятельности) 

организации, индивидуального предпринимателя, размещающих отдельно 

стоящую вывеску, в случае если право на земельный участок в 
соответствии с законодательством Российской Федерации признается 

возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном 

реестре недвижимости, а также в случае отсутствия сведений о правах на 
земельный участок в Едином государственном реестре недвижимости, а 

также правоустанавливающие документы, подтверждающие 

имущественные права на здания, строения, сооружения и земельный 

участок, на котором предусматривается размещение отдельно стоящей 
информационной конструкции; 

8) сведения о регистрации в установленном порядке на территории 

Российской Федерации товарного знака или о наличии международного 
договора Российской Федерации (в случаях использования в вывесках 

изображений товарных знаков, в том числе на иностранных языках); 

9) дизайн-проект размещения вывески, в том числе в случае 
размещения отдельно стоящей конструкции, подготовленный и 

оформленный в соответствии с требованиями пункта 23 настоящего 

административного регламента; 
10) согласие собственника (законного владельца) объекта 

капитального строительства на размещение информационной вывески (в 

случае, если для установки вывески используется имущество иных лиц). 
21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых 

уполномоченным органом 
 в порядке межведомственного информационного взаимодействия 

и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

1) сведения из Единого государственного реестра юридических 
лиц (при обращении заявителя, являющегося юридическим лицом); 

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (при обращении заявителя, являющегося 
индивидуальным предпринимателем); 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 
зарегистрированных правах на объект недвижимости. 

Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе представить по собственной инициативе, не является 
основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги. 

22. Способы получения заявителями документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги; 

- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ; 
- посредством информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документы, указанные в подпунктах 1, 2 пункта 21 настоящего 
административного регламента заявитель может получить, обратившись в 

Межрайонную ИФНС № 7, информацию и местонахождении, контактах и 

графике работы содержатся на ее официальном сайте, указанном в пункте 
11 настоящего административного регламента.  

Документ, указанный в подпункте 3 пункта 21 настоящего 

административного регламента заявитель может получить, обратившись в 
Управление Росреестра, информацию и местонахождении, контактах и 

графике работы содержатся на его официальном сайте, указанном в пункте 

11 настоящего административного регламента. 
23. Требования к документам, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
предоставляется по форме согласно приложению 1 к настоящему 

административному регламенту; 
В случае представления документов, подтверждающих 

полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в 

случае обращения за получением услуги представителя заявителя) в 
электронной форме посредством Единого и регионального порталов 

указанные документы, выданные заявителем, являющимся юридическим 

лицом, удостоверяются усиленной квалифицированной электронной 
подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, 

выданный заявителем, являющимся физическим лицом-усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса.  

В заявлении заявитель должен указать способ выдачи 

(направления) ему документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги. 

Дизайн-проект размещения вывески включает в себя текстовые и 

графические материалы. 
Текстовые материалы: сведения об объекте размещения вывески, 

тип конструкции вывески, место ее размещения, способ освещения 

вывески, параметры. 
Графические материалы: 

- фото внешних поверхностей объекта с указанием 

предполагаемого места размещения вывески; 
- чертеж фасада объекта, на котором предполагается размещение 

вывески с указанием мест размещения вывески, ее параметров и типа 

конструкции; 
- фотомонтаж. Выполняется в виде компьютерной врисовки 

конструкции вывески на фото с соблюдением пропорций размещаемого 

объекта; 
- эскиз вывески с указанием габаритов, материалов, цветов. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в 

электронной форме, направляются в следующих форматах: 
а) *xml-для документов, в отношении которых утверждены формы 

и требования по формированию электронных документов в виде файлов в 

формате xml; 
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б) *doc, *docx, *od t- для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы; 

в) *.PDF, *.RAR, *.ZIP, *.JPG, *.JPEG, *.PNG, *.TIFF, *.SIG-для 

документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы 
и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. Максимально допустимый размер файла — 300 Мб. 

Электронные документы, представляемые в вышеперечисленных 
форматах должны: 

а) формироваться способом, не предусматривающим 

сканирование документа на бумажном носителе; 
б) состоять из одного или нескольких файлов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию; 

в) обеспечивать возможность поиска по текстовому содержанию 
документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, 

когда текст является частью графического изображения); 

г) содержать оглавление (для документов, содержащих 
структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению 

выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 
электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется 

с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 
(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 

следующих режимов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 

информацию. 
Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе. 
Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 

по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 

быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 
человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 

числе без использования сети Интернет. 

24. Способы подачи документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 

- посредством обращения в МФЦ; 
- по почте в уполномоченный орган; 

- посредством Единого или регионального порталов. 

25. Запрещается требовать от заявителей: 
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы 
и информацию в уполномоченный орган по собственной инициативе; 

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 
- изменение требований нормативных правовых актов, 

касающихся предоставления муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 
- истечение срока действия документов или изменение 

информации после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица уполномоченного орган, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 
4) предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 
за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 

их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

5) совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

26. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством не 

предусмотрено. 

27. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональном порталах, официальном сайте. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 
28. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют.  

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

-документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 
взаимодействия; 

-отсутствие у заявителя прав на объект размещения вывески; 

-отсутствие согласия собственника (законного владельца) на 
размещение информационной вывески; 

-отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в 

дизайн-проекте размещения вывески; 
-несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта 

размещения вывески требованиям к размещению информационных 
вывесок согласно приложению 4 к настоящему административному 

регламенту. 

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 

порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином и региональном порталах, официальном сайте. 

 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

30. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 
 

Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

 

31. Взимание государственной пошлины или иной платы за 
предоставление муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не 

предусмотрено. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
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Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов 

 

33. Письменные обращения, поступившие в адрес 

уполномоченного органа, подлежат обязательной регистрации 
специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, в журнале регистрации входящей документации в 

день поступления обращения в уполномоченный орган. 
В случае направления заявления посредством Единого или 

регионального порталов заявление регистрируется информационной 

системой. Датой приема указанного заявления является дата его 
регистрации в информационной системе. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 
обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа в 

журнале регистрации входящей документации в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 
подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в журнале регистрации заявлений или в электронном 

документообороте. 
Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены уполномоченным органом по межведомственным 

запросам.  

При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача 
заявления в уполномоченный орган в порядке и сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией сельского 

поселения Саранпауль, но не позднее следующего рабочего дня со дня 
регистрации заявления. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

 

34. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 
Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  

пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по 
путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 
соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом 

Брайля. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

тактильными полосами; 
контрастной маркировкой крайних ступеней; 

поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными 

на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с 
указанием этажа; 

тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 
помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 
аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 
Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам противопожарного режима. 
Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 
информация, указанная в пункте 12 настоящего административного 

регламента. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

35. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги;  

доступность информирования заявителей по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 

информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 
регионального порталов; 

доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном 
порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в 

электронном виде; 

возможность направления заявителем документов в электронной 
форме посредствам Единого и регионального порталов; 

бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 
36. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 
должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 
восстановление нарушенных прав заявителя. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме 

 

37. Предоставление муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 
возможности подачи заявлений посредством Единого и регионального 

портала и получения результата муниципальной услуги в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 
принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, в порядке и сроки, установленные соглашением, заключенным 

между МФЦ и администрацией сельского поселения Саранпауль. 
МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а так же выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 
Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

Единого и регионального порталов.  
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 

Едином и региональном порталах посредством подтвержденной учетный 

записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее-ЕСИА), 
заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 

образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, в управление. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на 

подписание заявления.  



Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 
пункте 17 настоящего Административного регламента, направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на Едином и региональном 

порталах в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью в случае направления 

заявления посредством Единого и регионального порталов. 

38. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченного органа заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 
самоуправления и портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим административным регламентом 
выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 

45 настоящего административного регламента. 

39. Требования к средствам электронной подписи при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 

проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 
органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема 
обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 

соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации                         

от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования 
усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления государственных услуг». 

 

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме 

 
40. Случаи предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

выполнение следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления; 
2) формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти и организации, участвующие в предоставление 

муниципальной услуги; 
3) рассмотрение представленных документов и подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги; 
4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

42. Прием и регистрация заявления. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления, в том числе посредством 

Единого или регионального порталов, либо через МФЦ. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 
за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес 

уполномоченного органа-специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов; 

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем 
лично в уполномоченный орган, в том числе посредством Единого или 

регионального порталов -специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов; 
за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: прием и регистрация заявления 
(продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения-в день 

поступления заявления в уполномоченный орган; при личном обращении 

заявителя-15 минут с момента получения заявления о предоставления 
муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 

наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры: зарегистрированное 

заявление. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
в случае поступления заявления по почте специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию 

документов, регистрирует заявление в электронном документообороте; 
в случае подачи заявления лично в уполномоченный орган, в том 

числе посредством Единого или регионального порталов-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию 
документов, регистрирует заявление в электронном документообороте; 

в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует 

заявления в электронном документообороте. 
Заявителю, подавшему заявления в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным орган или МФЦ. 
Зарегистрированное заявление о предоставления муниципальной 

услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявления 

о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в 

уполномоченный орган. 
43. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти и организации, участвующие в предоставление 

муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов (сведений), которые он вправе 

предоставить по собственной инициативе, предусмотренных пунктом 21 
настоящего административного регламента. 

Должностным лицом, ответственным за формирование и 

направление межведомственных запросов, получение на них ответов, 
является специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административного действия, входящего в состав 
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения:  

Экспертиза представленных заявителем документов, 
формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-в течении одного рабочего дня с момента 

поступления зарегистрированного заявления к специалисту 
уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги); 

получение ответов на межведомственные запросы: максимальный 
срок выполнения административного действия-в течение пяти рабочих 

дней со дня направления запроса в орган, предоставляющий документ или 

информацию. 
Критерий принятия решения: отсутствие документов (сведений), 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

предусмотренных пунктом 21 настоящего административного регламента. 
Результат административной процедуры: получение ответа на 

межведомственный запрос. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: ответ на межведомственный запрос регистрируется в 

электронном документообороте специалистом уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
44. Рассмотрение представленных документов и подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированных заявления и 
документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

ответов на межведомственный запрос (в случае его направления). 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  

- за подготовку документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги-специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за регистрацию документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги-специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
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Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры:  

проверка наличия документов, предусмотренных пунктами 20, 21 

настоящего административного регламента; 
подготовка и подписание документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 17 

настоящего административного регламента; 
регистрация документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административной процедуры: три рабочих дня со дня поступления в 

уполномоченный орган ответов на межведомственные запросы. 

Критерием принятия решения о подготовки документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является 

наличие (отсутствие) оснований для отказа, предусмотренных пунктом 29 

настоящего административного регламента.  
Результат административной процедуры:  

при наличии оснований, предусмотренных пунктом 29 настоящего 

административного регламента, подготовка отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 

при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 29 

настоящего административного регламента, направление согласования 
установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения 

вывески. 

Способ фиксации результата предоставления муниципальной 
услуги: документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги регистрируется в электронном документообороте. 

В случае указания заявителем, обратившимся с заявлением о 
выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги обеспечивает их 

передачу в МФЦ. В соответствии с соглашением о взаимодействии. 

45. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры: наличие 

подписанного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, указанного в пункте 17 настоящего 

административного регламента. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административных действий входящих в состав административной 

процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе посредством 

электронной почты-специалист уполномоченного органа, ответственный 

за предоставление муниципальной услуги; 
за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно, либо посредством 

Единого или регионального порталов-специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной: направление (выдача) заявителю документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-1 рабочий день со дня подписания одного из 
указанных в пункте 17 настоящего административного регламента 

документа. 

Критерий принятия решения: наличие подписанного документа, 
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: выданные 

(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом 
предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, 

указанному в уведомлении, в том числе посредством Единого или 

регионального порталов, либо через МФЦ. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 

в случае выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о 

выдаче документов заявителю отражается в журнале регистрации 

исходящей документации; 
в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой получение 

заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении 
(получении); 

в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги посредством Единого 
и регионального порталов запись о получении документа отражается в 

личном кабинете заявителя; 

в случае выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 

документов заявителю отражается в электронном документообороте. 

46. Особенности выполнения административных процедур 
предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 
пункте 4 настоящего административного регламента.  

2) Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей.  

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 20 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

поданным им заявлений в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого и регионального порталов. 
4) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 
выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченным органом, ответственным за предоставление 
муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 

Едином портале обновляется до статуса «принято». 

5) Заявителю в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

-получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 
- получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 
обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 
государственных (муниципальных) информационных системах на 

основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 
правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым и региональным порталами в установленном порядке (при 

наличии у них технической возможности). 



Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 
получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 
муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 

электронного документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 

возможность направления такого электронного документа в иные органы 
(организации). 

6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 
электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 
- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 
- уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 
7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 
8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 
органа 

 в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 

порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198                         «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

47. Варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились. 

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились, не предусмотрены. 

48. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в 

результате предоставления услуги документах опечаток и ошибок 
заявитель направляет в уполномоченный орган письменное заявление в 

произвольной форме с указанием информации о необходимости внести 

изменения, с обоснованием внесения таких изменений. К письменному 
заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость 

вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате 
предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его 

поступления в уполномоченный орган. 

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего 
заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и 

направляет заявителю документ о внесении изменений в выданные в 

результате предоставления услуги документы либо документ об отказе 
внесения изменений в указанные документы в течение пяти рабочих дней 

с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги: 
- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пунктах 2, 3 

настоящего административного регламента; 

- отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

 

49. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
последовательности действий, определенных административными 

процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется руководителем уполномоченного органа либо лицом его 

замещающим. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

 
50. Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим.  
Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок, руководителем 
уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
51. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений организаций осуществляется с использованием 
соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 

 

Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе за необоснованные межведомственные запросы 

 

52. Должностные лица уполномоченного органа несут 
персональную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.  

53. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего 
законодательства. 

54. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об 
административных правонарушениях» должностные лица 

уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 

ответственность за нарушение настоящего административного регламента, 
выразившееся в нарушении срока регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 

муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 
документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 

услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 

осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 

ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи заявления в МФЦ), 

в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 
установленных к помещениям МФЦ). 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников  

 

55. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

уполномоченным органом, МФЦ, а также их должностными лицами, 

муниципальными служащими, работниками. 
56. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, 

обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается для 
рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителем уполномоченного орган, предоставляющим 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 
замещающим.  

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 
развития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 
57. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет, Едином и 
региональном порталах, а также предоставляется при обращении в устной 

(при личном обращении и/или по телефону) или письменной (при 

письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу) 
форме.  

58. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников: 
1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа-
Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры, автономного учреждения Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Югры» и его работников»; 

 

Приложение 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески,  

согласование дизайн-проекта размещения вывески»  

 

 

 

 

Уполномоченному органу 

_________________________________________  

 

Заявитель (наименование ЮЛ, Ф.И.О.  

(в случае обращения индивидуального предпринимателя) 
_________________________________________ 

Юридический адрес  

_________________________________________ 
Почтовый адрес 

_________________________________________ 

Место жительства 
(в случае обращения индивидуального предпринимателя) 

________________________________________ 

Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя 
(в случае обращения индивидуального предпринимателя) 

________________________________________ 

________________________________________ 
 

Телефон ________________________________  

Факс ___________________________________  
Е-mail __________________________________ 

Ф.И.О. и должность руководителя  

(в случае обращения юридического лица)  
________________________________________ 

ИНН  

________________________________________ 

ЕГРЮЛ (в случае обращения юридического лица) либо  
ЕГРИП (в случае обращения индивидуального предпринимателя) 

________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласовании установки информационной вывески, дизайн-

проекта размещения вывески 

 

Прошу согласовать установку информационной вывески, дизайн-

проект размещения вывески  
________________________________________________________________ 

(плоской (несветовой), световой, неоновой, светодиодной) 

________________________________________________________________ 
типа, (консольного, настенного, витринного) 

расположенной на 

________________________________________________________ 
(внешней поверхности, крыше здания (сооружения)) 

________________________________________________________________ 

(нужное подчеркнуть) 
(не) являющегося объектом культурного наследия (памятником 

истории и культуры), по адресу или описанию местоположения, с 

кадастровым номером:  
________________________________________________________________ 

со следующим номером товарного 

знака:_____________________________________ 
 

Приложение:______________________________________________ 

________________________________________________________________ 
 

Я даю согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на 

запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления. 
Я предупрежден о том, что в случае выявления сведений, не 

соответствующих указанным в заявлении, за представление недостоверной 

информации, заведомо ложных сведений мне будет отказано в 
предоставлении муниципальной услуги. 

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2006            № 152–ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое 
согласие на обработку органами местного самоуправления персональных 

данных.  

Предоставляю органу местного самоуправления право 
осуществлять все действия (операции) с персональными данными, в том 

числе право на обработку персональных данных посредством внесения их 

в электронную базу данных, включения в списки, реестры и отчетные 
формы, предусмотренные документами, регламентирующими 

предоставление отчетных данных документов), а также запрашивать 

информацию и необходимые документы. 
Орган местного самоуправления имеет право во исполнение своих 

обязательств по оказанию гражданам муниципальных услуг 

государственной поддержки на обмен (прием и передачу) персональными 
данными с органами государственной власти и местного самоуправления с 

использованием машинных носителей или по каналам связи с 

соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного 
доступа.  

Настоящее согласие действует бессрочно. 
 

«__» ___________ 20__ г. 

 
Подпись ____________ 

 

Приложение 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески,  

согласование дизайн-проекта размещения вывески»  

 

 

 

Уведомление 

о согласовании установки информационной вывески, дизайн-

проекта размещения вывески 

 

от «__» ______ 202__года  № ___ 
 

________________________________________________________________ 

(кому: полное наименование заявителя) 
 

________________________________________________________________ 

(место установки рекламной конструкции) 
 

________________________________________________________________ 

(тип и площадь информационной вывески) 
 

________________________________________________________________ 

(собственник земельного участка, здания или иного недвижимого 
имущества, на котором располагается информационная вывеска) 
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Основание: 
________________________________________________________________ 

(на отдельно стоящую информационную вывеску-сведения о 

документе по аренде земельного участка, договор с владельцем земельного 
участка) 

 

________________________________________________________________ 
(на рекламную конструкцию, размещенную на здании, 

сооружении-договор с владельцем здания, сооружения) 

 
 

 

М.П. 
 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022 г.                                                                                               № 203 

с. Саранпауль                

 

Об утверждении административного регламента «Установление 
сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности или государственная 

собственность на который не разграничена» на территории 
муниципального образования сельское поселение Саранпауль 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 

25 октября 2001 года № 136-ФЗ, Федеральным законом от 25.10.2001 № 
137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 

Федерации», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения 
Саранпауль: 

 

1.Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной 

собственности или государственная собственность на который не 
разграничена» на территории сельского поселения Саранпауль. 

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 
самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 
самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  

 
3.Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального обнародования.     

4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 
 

Глава поселения                                                             И.А.Сметанин 

 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022г. № 203 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности 

или государственная собственность на который не разграничена» на 

территории сельского поселения Саранпауль. 

 

 I.Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Установление сервитута в отношении земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности или 

государственная собственность на который не разграничена». (далее-
административный регламент), устанавливает сроки и последовательность 

административных процедур и административных действий 

администрации сельского поселения Саранпауль (далее-уполномоченный 

орган), а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами 
власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

Действие настоящего административного регламента 

распространяется на земли или земельные участки, расположенные на 
территории сельского поселения Саранпауль или государственная 

собственность на которые не разграничена. 

1.2. Круг заявителей. 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица, юридические лица, обращающиеся в уполномоченный 

орган за установлением сервитута в отношении земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности или государственная 

собственность на который не разграничена в следующих случаях: 

- размещения линейных объектов, сооружений связи, специальных 
информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих 

разрешенному использованию земельного участка; 

- проведения изыскательских работ; 
- ведения работ, связанных с пользованием недрами. 

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей 

вправе обратиться их законные представители (далее-заявители), 
действующие в силу закона, или их представители на основании 

доверенности, оформленной в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
1.3. Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, 

осуществляется специалистами уполномоченного органа, специалистами 

многофункционального центра (далее-специалист МФЦ) в следующих 
формах и способах (по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении заявителя и/ или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов 
- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте органов местного самоуправления: 
http://саранпауль-адм.рф/ (далее-официальный сайт); 

в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал); 

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 

86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал); 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на Едином и региональном портале, а также в уполномоченном 
органе при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты.  

  
1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) 

заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, 
специалист МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 

заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью 
не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 
подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 

направить в уполномоченный орган письменное обращение о 
предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании в письменной форме, в том числе 
электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им 

адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес 

электронной почты, указанный в запросе) в срок не превышающий 15 
календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в 

уполномоченный орган . 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «интернет», указанные в подпункте 1.3.1 
пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
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муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 
заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 
Едином и региональном порталах, официальном сайте, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента, а так же информационные материалы, 

размещенные на официальных сайтах: 
информацию об управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел заявитель 
может получить посредством обращения на сайт: 

http://www.to86.rosreestr.ru/; 

информацию о межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-
Мансийскому автономному округу – Югре заявитель может получить 

посредством обращения на сайт: http://www.nalog.ru/; 

http://www.r86.nalog.ru/;  
информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 

заявитель может получить посредством обращения на официальный сайт: 

http://саранпауль-адм.рф/; 
Информацию о МФЦ заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры ( http://mfc.admhmao.ru/) (далее- портал МФЦ). 
1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 
органа предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 
http://саранпауль-адм.рф/  

На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 
справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты 

уполномоченного органа МФЦ); 
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 

находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 

 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление 

сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности или государственная 
собственность на который не разграничена» (далее-установление 

сервитута в отношении земельного участка). 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Органом местного самоуправления, предоставляющим 
муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 
осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 

За получением муниципальной услуги заявитель может также 
обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 
со следующими органами власти и организациями: 

Межрайонной Инспекцией Федеральной налоговой службы 

России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.  
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-

Югре, Березовский отдел. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является, 

выдача (направление) заявителю: 
- уведомления о возможности заключения соглашения об 

установлении сервитута в предложенных заявителем границах (далее-

Уведомление); 
- предложения о заключении соглашения об установлении 

сервитута в иных границах, с приложением схемы границ сервитута на 

кадастровом плане территории (далее-Предложение); 
- подписанные руководителем уполномоченного органа либо 

лицом его замещающим экземпляры проекта соглашения об установлении 

сервитута (в трех экземплярах) в случае, если заявление о заключении 
соглашения об установлении сервитута предусматривает установление 

сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, 

предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской 
Федерации; 

-мотивированного решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, с указанием причины отказа.  
Уведомление и Предложение оформляются на официальном 

бланке администрации сельского поселения Саранпауль за подписью 

руководителя уполномоченного органа либо лицо его замещающего. 
Мотивированное решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги оформляется в форме уведомления на 

официальном бланке администрации сельского поселения Саранпауль за 
подписью руководителя уполномоченного органа либо лица, его 

замещающего, с указанием мотивированных причин отказа. 

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в уполномоченном органе. 

 В общий срок предоставления муниципальной услуги входит 

срок направления межведомственных запросов и получения на них 
ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

 Срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги: не позднее 1 

рабочего дня, со дня подписания документов являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. 
настоящего административного регламента документов.  

 Срок возврата заявителю заявления о предоставлении 
муниципальной услуги - в течение 2 рабочих дней со дня поступления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный 

орган.  
 В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 

дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
заявителем в уполномоченном органе. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 
- на официальном сайте http://саранпауль-адм.рф/ 

-на Едином и региональном порталах. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 
документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 
представить самостоятельно:  

-заявление об установлении сервитута (далее-заявление о 

предоставлении муниципальной услуги), содержащее следующие 
сведения: 

кадастровый номер земельного участка, в отношении которого 

предполагается установить сервитут;  
учетный номер части земельного участка, применительно к 

которой устанавливается сервитут, за исключением случая установления 

сервитута в отношении всего земельного участка или случая, 
предусмотренного пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской 

Федерации; 

цель установления сервитута; 
предполагаемый срок действия сервитута; 

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

гражданина);  
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-доверенность представителя (при подаче заявления 
представителем физического лица); документ, подтверждающий 

полномочия представителя юридического лица действовать от имени 

юридического лица, если запись о таком представителе юридического 
лица отсутствует в выписке из Единого государственного реестра 

юридических лиц (при подаче заявления представителем юридического 

лица);  
-схема границ сервитута на кадастровом плане территории, на 

которой определена граница действия сервитута (если заявитель подает 

запрос об установлении сервитута на часть земельного участка). Если 
заявитель подает запрос об установлении сервитута в отношении всего 

земельного участка, приложение схемы границ сервитута на кадастровом 

плане территории не требуется.  
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия: 
-сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (в случае обращения индивидуального 

предпринимателя), сведения из Единого государственного реестра 
юридических лиц (в случае обращения юридического лица), являющихся 

заявителями; 

-выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости (о земельном участке, в отношении которого 

устанавливается сервитут) в случае, если предполагается установить 

сервитут в отношении всего участка или сведения, содержащиеся в 
Едином государственном реестре недвижимости в виде кадастрового 

плана территории, если предполагается предложить заявителю заключить 

соглашение об установлении сервитута в иных границах. 
Указанные документы могут быть представлены заявителем по 

собственной инициативе.  

Непредставление заявителем документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе, не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.3. Способы получения заявителями документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего административного регламента: 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги, либо специалиста МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 
В качестве документа, подтверждающего полномочия на 

осуществление действий от имени юридического лица, предусмотренного 

абзацем восьмым подпункта 2.6.1 пункта 2.6 административного 
регламента, заявителем предоставляется оформленная в соответствии с 

законодательством Российской Федерации доверенность; 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 юридического лица без доверенности. 

Предоставление указанного документа не требуется, если заявителем 
является руководитель юридического лица, запись о котором внесена в 

Единый государственный реестр юридических лиц.  
Документ, указанный в абзаце девятом пункта 2.6.1 настоящего 

административного регламента, заявитель может получить, обратившись к 

кадастровому инженеру (реестр кадастровых инженеров размещен на 
официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии http://www.to86.rosreestr.ru.); 

Документ, предусмотренный абзацем третьем подпункта 2.6.2 
пункта 2.6 настоящего административного регламента заявитель может 

получить, обратившись в МФЦ либо в Межрайонную Инспекцию 

Федеральной службы №7  по Ханты-Мансийскому автономному округу – 
Югре, информация о местонахождении, контактах и графике работы 

размещена на их официальных сайтах, указанных в подпункте 1.3.1 пункта 

1.3 настоящего административного регламента.  
Документ, предусмотренный абзацем третьим подпункта 2.6.2 

пункта 2.6 настоящего административного регламента, заявитель может 

получить посредством обращения в МФЦ либо в управление Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел, информация 

о местонахождении, контактах и графике работы содержится на их 
официальных сайтах, указанных в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 

2.6.4. Требования к документам, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги. 

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, подается в 

свободной форме либо по рекомендуемой форме, приведенной в 
приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

 Заявление и прилагаемые документы по выбору заявителя, 

могут быть поданы в уполномоченный орган в письменной форме или в 
форме электронных документов в порядке, установленном для подачи 

заявлений о предоставлении земельных участков, в соответствии с 

приказом Минэкономразвития России № 7 от 14.01.2015. 
 В случае подачи заявления лично копии документов для 

удостоверения их верности представляются с одновременным 

предъявлением оригиналов документов. Копии документов после 
проверки соответствия оригиналам заверяются лицом, их принимающим. 

 В случае подачи заявления лично заявителю выдается расписка 

в приеме документов по форме, приведенной в приложении 2 к 
настоящему административному регламенту, с указанием перечня 

представленных заявителем документов, даты и времени получения. В 

случае подачи заявления в форме электронного документа уведомление о 
получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении 

способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления в уполномоченный орган. В случае подачи заявления путем 
направления почтовым отправлением расписка в получении заявления и 

копий документов гражданину не выдается. 

 В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 
должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Электронные документы могут быть представлены в следующих 
форматах: 

Xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, 

zip,rar,sig,png,bmp,tiff. 
Допускается формирование электронного документа путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 

копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с 

использованием следующих режимов: 

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

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 

изображений, отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

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

Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в 
документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, 

главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие 
переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и 

таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 
ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 

по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 
быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 

человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 

числе без использования сети Интернет.  
2.6.5. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- посредством почтового отправления уполномоченный орган; 

- посредством обращения в МФЦ; 
- посредством отправления на электронную почту 

уполномоченного органа; 

- по средством Единого и регионального порталов.  
2.6.6. Запрещается требовать от заявителей: 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 
210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию по собственной инициативе; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, 

касающихся предоставления муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 



б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 
представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение 

информации после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами.  

2.6.7. Запрещается отказывать заявителям: 
- в приеме заявлениям иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональных 

порталах; 
- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональных порталах. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-

Югры не предусмотрены. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 
(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, 
законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не 

предусмотрены. 

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

-заявление об установлении сервитута направлено в орган 
местного самоуправления, который не вправе заключать соглашение об 

установлении сервитута; 

-планируемое на условиях сервитута использование земельного 
участка не допускается в соответствии с федеральными законами; 

-установление сервитута приведет к невозможности использовать 

земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или 
к существенным затруднениям в использовании земельного участка; 

-заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме подписан с нарушением законодательства об 
электронной подписи.  

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями и 

уполномоченными в соответствии с законодательством Российской 

Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Услугой, необходимой и обязательной для предоставления 

муниципальной услуги является, подготовка схемы границ сервитута 
(границ части земельного участка) на кадастровом плане территории, 

указанная в абзаце девятом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 

административного регламента. 
Заявитель вправе самостоятельно подготовить схему границ 

сервитута (границ части земельного участка) на кадастровом плане 

территорий, в форме электронного документа обратившись к 
официальному сайту федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного в области государственного кадастрового учета 

недвижимого имущества и ведения государственного кадастра 
недвижимости в сети «Интернет», за плату. 

Данный документ заявитель также может получить, обратившись 

к кадастровому инженеру.  
В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 

схема границ сервитута (границ части земельного участка) на кадастровом 

плане территории, с указанием координат характерных точек границ 
территории.  

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги. 

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-
Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрено. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и размер платы за подготовку схемы границ сервитута 

(границ части земельного участка) на кадастровом плане территории, 
указанной в подпункте 2.9 настоящего административного регламента 

определяется соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту 

услугу.  
Размер платы и порядок ее взимания при подготовке схемы границ 

сервитута (границ части земельного участка) на кадастровом плане 

территории в форме электронного документа с использованием 
официального сайта федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного в области государственного кадастрового учета 

недвижимого имущества и ведения государственного кадастра 
недвижимости в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

установлен приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 6. 

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

предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
(запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

15 минут. 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием Единого и 
регионального порталов. 

Письменные заявления, поступившие в адрес уполномоченного 

органа, подлежат обязательной регистрации специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию 

документов, в электронном документообороте в день поступления 

обращения. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом, ответственным за прием и 
регистрацию документов в электронном документообороте в течение 15 

минут. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 
порталов, электронной почты заявление о предоставлении муниципальной 

услуги и прилагаемые к нему документы подлежат обязательной 

регистрации в электронном документообороте. Получение заявления о 
предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом 

подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего 

входящий регистрационный номер заявления, дату получения, в срок не 
позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 

уполномоченный орган.  
В случае подачи заявления в МФЦ письменное обращение 

подлежит обязательной регистрации специалистом МФЦ в течении 15 

минут в электронном документообороте.  
Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам. 

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцам их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступным для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 
- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 
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Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 
предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 
- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 

нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 
- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 
движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 
инвалидов. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам противопожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 
предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетами), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается 

информация, указанная в подпункте 1.3.5 пункта 1.3 настоящего 
административного регламента. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги 
являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 

информирования; 

- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном 

порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в 

электронном виде; 
- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 

- возможность направления заявителем документов в электронной 
форме на электронную почту; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностным лицом уполномоченного органа, 

предоставляющим муниципальную услугу, сроков ее предоставления; 
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством Единого и регионального порталов и получения 

результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.  

При предоставлении муниципальной услуг в электронной форме 
заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального портала; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги поступившего посредством Единого и регионального порталов; 
- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе выполнения заявления поступившего 

посредством Единого и регионального порталов; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействии) уполномоченного органа МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников, посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления, портала МФЦ. 

Административные процедуры в электронной форме, 
предусмотренные настоящим административным регламентом, 

выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 

3.7 настоящего административного регламента. 
Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 

соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Заявителям обеспечивается возможность предоставления 

заявления и прилагаемых документов в электронной форме посредством 
Единого и регионального порталов. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизируется на 

Едином и региональном порталах посредством подтвержденной учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – 

ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными 

образами документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги в уполномоченный орган. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 

пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются 
заявителю, представителю заявителя в личный кабинет на Едином или 

региональном порталах в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью в случае 
направления заявления посредством Единого или регионального порталов. 

 Заявление в форме электронного документа, направленное 

посредством электронной почты подписывается заявителем либо 
представителем заявителя с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме 
электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим 

образом оформленная доверенность в форме электронного документа, 
подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в 

случае, если представитель заявителя действует на основании 
доверенности). 

Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 

административного регламента, представляемые в уполномоченный орган 
в форме электронных документов, направленных посредством 

электронной почты, удостоверяются заявителем (представителем 

заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.  

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги.  

 

 2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме. 

 Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрены. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

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

административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах. 

 

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 
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- формирование и направление межведомственных запросов, 
получение ответов на них; 

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
- выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган, МФЦ заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры: 

-за прием и регистрацию заявления поступившего посредством 

Единого и регионального порталов, по почте, в том числе электронной 
почте в адрес уполномоченного органа – специалист, ответственный за 

прием и регистрацию документов;  

- за прием и регистрацию, предоставленного заявителем лично в 
уполномоченный орган-специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) 
максимальный срок их выполнения-в день поступления заявления в 

уполномоченный орган; при личном обращении заявителя-15 минут с 

момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги). 
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 

наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- в случае поступления заявления посредством Единого и 

регионального порталов, по почте, в том числе электронной почте, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
регистрацию документов регистрирует заявление  о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте;  

- в случае подачи заявления лично, специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

документообороте; 
- в случае подачи заявления в МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном документообороте. 
В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 

о предоставлении муниципальной услуги с приложениями предается в 

уполномоченный орган, в срок не позднее одного рабочего дня со дня 
приема заявления. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием перечня и 
даты получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с указанием 

перечня сведений и документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам. 

в случае поступления заявления посредством Единого и 

регионального порталов, по почте, в том числе электронной почте, 
зарегистрированное заявление с приложениями передается специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги;  
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов, 

получение ответов на них. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление зарегистрированного заявления к специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 
должностным лицом ответственным за выполнение 

административной процедуры является специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 

- экспертиза предоставленных заявителем документов, 
формирование и направление межведомственного запроса в 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-в течение 1 рабочего дня со дня приема и 
регистрации заявления; 

- получение ответа на межведомственные запросы 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-не более 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие документ и 

информацию). 
Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документа, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 
настоящего административного регламента. 

Результат административной процедуры: получение ответа на 

межведомственный запрос. 
Способ фиксации результата административной процедуры: 

- специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, обеспечивает регистрацию ответа 
на запрос, в электронном документообороте; 

- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию 
входящей документации, регистрирует ответ на запрос, в электронном 

документообороте и передает зарегистрированный ответ на 

межведомственный запрос специалисту уполномоченного органа, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие 

решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов и (или) 

ответов на межведомственные запросы (в случае их направления). 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 
за рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги-специалист уполномоченного органа 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 
за подписание документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги-руководитель уполномоченного 

органа, либо лицо его замещающее;  
за регистрацию подписанных документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги,-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за регистрацию документов в 
электронном документообороте. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры. 
Специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает заявление: устанавливает предмет обращения 
заявителя; проверяет наличие приложенных к заявлению документов, 

наличие документов, полученных в результате межведомственного 

взаимодействия; устанавливает наличие полномочий по рассмотрению 
обращения заявителя; проверяет наличие или отсутствие оснований для 

отказа, предусмотренных подпунктом 2.8.2 пункта 2.8 настоящего 

административного регламента, максимальный срок выполнения 
административной процедуры-в течение 2 рабочих дней; 

- подготавливает документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.3 
настоящего административного регламента-в течение 2 рабочих дней со 

дня рассмотрения заявления; 

- передает на подпись руководителю уполномоченного органа, 
либо лицу его замещающему документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги-в течение 1 рабочего дня со дня 
подготовки проекта документа указанного в пункте 2.3 настоящего 

административного регламента. 

- обеспечивает регистрацию документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги-в день подписания документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Критерии для принятия решения: отсутствие либо наличие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 

в подпункте 2.8.2 пункта 2.8 настоящего административного регламента. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 5 
рабочих дней со дня поступления к специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги, 

зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов. 
Результатом выполнения административной процедуры является 

подписанное и зарегистрированное: 

Уведомление; 
Предложение; 

проект соглашения об установлении сервитута (в трех 

экземплярах); 
мотивированное решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, с указанием причины отказа.  

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:  

соглашение об установлении сервитута регистрируется в журнале 

регистрации выдачи договоров аренды; 
решение об отказе в установлении сервитута, Уведомление, 

Предложение регистрируется в электронном документообороте. 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 
регистрации документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ. 



3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ, 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 
- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов, электронной почтой – специалист 
уполномоченного органа ответственный за предоставление 

муниципальной услуги;  

- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, нарочно-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 
- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: выдача (направление) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-не позднее 3 рабочих дней со дня 

подписания документов указанных пункте 2.3 настоящего 

административного регламента.  
Критерий принятия решения: оформленные документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: выданные 
(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги нарочно или по адресу, 

указанному в заявлении, посредством Единого и регионального порталов, 
либо через МФЦ. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 
- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о 

выдаче документов заявителю, подтверждается записью заявителя в 
журнале регистрации заявлений; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги посредством Единого 
и регионального порталов, почтой, в том числе электронной, получение 

заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении или 

уведомлении о прочтении;  
- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 

документов заявителю отображается в электронном документообороте. 
 3.6. Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 
 Иные варианты предоставления  муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены. 

3.7. Особенности выполнения административных процедур 
предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

3.7.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 
заявителями на Едином портале, а также иными способами, указанными в 

подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента.  

3.7.2.  Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством 
портала МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется 

возможность записи в любые свободные для приема дату и время в 

пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей. 
3.7.3. Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 
форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 
административного регламента, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 
поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 

частично сформированных заявлении - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого  или регионального 

порталов. 
3.7.4. Предоставление муниципальной услуги начинается с 

момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портал заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 
После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 
Едином портале обновляется до статуса «принято». 

3.7.5. Заявителю в качестве результата предоставления  

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 
  - получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 
информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 

обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 
подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 

государственных (муниципальных) информационных системах на 
основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 
правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 

 При получении результата предоставления муниципальной 
услуги на Едином портале в форме электронного документа 

дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию 

заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего 
содержание электронного документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги в других организациях, 

обладающих правом создания (замены) и выдачи ключа простой 
электронной подписи в целях предоставления муниципальных услуг, 

информационная система которых интегрирована с Единым порталом в 

установленном порядке (при наличии у них технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

3.7.6. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 



- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 
дате, времени и месте приема; 

-уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 
дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

-уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.7.7. Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме не является обязательным условием для 
продолжения предоставления муниципальной услуги. 

3.7.8. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 
должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 

органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 

порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 20 ноября 2012 года   № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

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

документах. 

 В случае выявления опечаток и ошибок  заявитель вправе 
обратится в уполномоченный орган. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 
уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления 

опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание. 

Уполномоченный орган  при получении заявления, указанного в 
подпункте 2.6.1  пункта 2.6, рассматривает необходимость внесения 

соответствующих изменений в документы являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и 

ошибок в документах, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 
Срок устранения ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты регистрации заявления.  

 
 

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента. 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется руководителем уполномоченного органа, либо лицом его 
замещающим.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
(далее-плановые, внеплановые проверки) в соответствии с решением 

руководителя уполномоченного органа либо лица, его замещающего. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органалибо лицом, его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с планом проверок, утвержденным руководителем 

уполномоченного органа, либо лицом его замещающим.  
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 
решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 
мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 
устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 
прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Контроль за исполнением административных процедур по 
предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 
также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес 

уполномоченного органа, МФЦ. 
4.3. Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе за необоснованные межведомственные запросы. 

Должностные лица уполномоченного органа, МФЦ несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в 

их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 
В соответствии со статьей 9.6 Закона от 11 июня 2010 года № 102-

оз «Об административных правонарушениях» должностные лица 

уполномоченного органа работники МФЦ несут административную 
ответственность за нарушения настоящего административного регламента, 

выразившиеся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 
муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 

документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 

услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 

осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 
ожидания в очереди при подаче запроса о муниципальной услуги, а равно 

при получении результата предоставления муниципальной услуги (за 

исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении требований к 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (за исключением требований, установленных к 

помещениям МФЦ). 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу его должностных лиц, 

муниципальных служащих, подается для рассмотрения в уполномоченный 
орган, предоставляющий муниципальную услугу и рассматривается 

руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителя уполномоченного органа, либо лица его замещающего, 

жалоба подается в администрацию и рассматривается главой сельского 

поселения Саранпауль, либо лицом его замещающим. 
Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 
решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 
в устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону) или 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 

почте, факсу) форме. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников:  

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

- постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного 

округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и рассмотрения 

file://WIN-K62D85HMUER/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html
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жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 
государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 

предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 
работников»; 

  

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Установление сервитута (публичного сервитута) в 

отношении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности» 

 

Рекомендуемая форма заявления об установлении сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности или государственная собственность на который не 
разграничена 

 

В ______________________________________________ 
(уполномоченный орган местного самоуправления) 

 

от __________________________________________________ 
(фамилия, имя и (при наличии) отчество, 

_____________________________________________________ 

реквизиты документа, удостоверяющего личность 
_____________________________________________________ 

для физического лица; наименование юридического лица) 

Место жительства (место нахождения): 
_____________________________________________________ 

_____________________________________________________ 

ОГРН ________________________________________________ 
(для юридических лиц, зарегистрированных 

на территории Российской Федерации) 

ИНН _________________________________________________ 
(для юридических лиц, зарегистрированных 

на территории Российской Федерации) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

об установлении сервитута в отношении земельного участка, 
находящегося в муниципальной собственности или государственная 

собственность на который не разграничена 

 
Прошу заключить соглашение об установлении сервитута в 

отношении земельного участка (части земельного участка) с кадастровым 

номером_________________ , находящегося по адресу (описание 
местоположения, адресный ориентир): 

___________________________________. 

Цель установления сервитута ______________________. 
Срок действия сервитута: с _______________ по _________________. 

Приложения: 
1. схема границ сервитута (границ части земельного участка) на 

кадастровом плане территории, на которой определена граница действия 

сервитута с указанием координат характерных точек его границ. 
К заявлению прилагаю копию документа, удостоверяющего 

личность (удостоверяющего личность представителя заявителя, если 

заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного 
образа такого документа ________ , а также доверенность в виде 

электронного образа такого документа (в случае представления заявления 

представителем заявителя, действующим на основании 
доверенности)_____________. 

 

____________ Дата, подпись  
(для физических лиц) 

 

_______________ Должность, подпись, печать  
(для юридических лиц) 

 

Документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 

 в виде бумажного документа, который получу непосредственно 

при личном обращении в уполномоченный орган; 
 в виде бумажного документа, который должен быть направлен 

уполномоченным органом посредством почтового отправления на 

адрес___________________; 
 в виде электронного документа, размещенного на официальном 

сайте, ссылка на который должна быть направлена уполномоченным 

органом посредством электронной почты; 
 в виде электронного документа, который должен быть 

направлен уполномоченным органом посредством электронной почты на 

адрес _______________________; 
 

Даю свое согласие уполномоченному органу (его должностным 

лицам), в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без 
использования средств автоматизации, обработку и использование моих 

персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, в целях 

рассмотрения заявления и прилагаемых документов уполномоченным 
органом по существу. 

____________ Дата, подпись  

 
___________________________________________________ 

(подпись специалиста, принявшего заявление и документы) 

 
 

 

Приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Установление сервитута (публичного сервитута) в 

отношении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности» 

 
 

Рекомендуемая форма расписки 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

___________________________________________________________ 

(ФИО заявителя / представителя) 
 

1. Представленные документы 

 

 

№ 
п/п 

Наименование документа Кол

-во листов 

Примеч

ание 

    

    

2. Недостающие документы, при непредставлении которых  
принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги  

 

 

№ 
п/п 

Наименование документа 

  

  

Заявителю разъяснены последствия: 

- не предоставления документов, указанных в пункте 2 настоящей 
расписки; 

 

Документы сдал и один экземпляр расписки получил: 
_____________ _____________ ___________________________________  

(дата)    (подпись)  

 (Ф.И.О. заявителя /представителя) 
 

Документы принял на ______ листах и зарегистрировал в журнале 

регистрации от ________________ № _______________ 
                            (дата)  

___________________ ________________ ___________________ 

(должность) (подпись) (Ф.И.О. специалиста) 
 

 

 

Приложение 3 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески,  

согласование дизайн-проекта размещения вывески»  

 

 

 

Уведомление 

об отказе в согласовании установки информационной 

вывески, дизайн- проекта размещения вывески 

 

от «__» ______ 202__года  № ___ 

________________________________________________________________ 
(кому: полное наименование заявителя) 

 

По результатам рассмотрения заявления от «___» ______ 202 __ 
года № ___ на предоставление услуги «Установка информационной 



вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» принято 
решение об отказе по следующим основаниям: 

 

Разъяснение причин отказа: 
___________________________________________ 

Дополнительная информация: 

_________________________________________ 
 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с 

заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 
порядке. 

 

 
М.П. 

 

Приложение 4 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Установка информационной вывески,  

согласование дизайн-проекта размещения вывески»  

 

 

 

ТРЕБОВАНИЯ 

к размещению информационной вывески на территории 

муниципального образования сельское поселение Саранпауль. 

 

1. Элементы информационных конструкций (вывесок). 
Вывески могут состоять из следующих элементов: 

– информационное поле (текстовая часть (буквы, буквенные 

символы, аббревиатура, цифры); 
– декоративно–художественные элементы (логотипы, знаки и т.д.). 

Высота декоративно-художественных элементов не должна превышать 

высоту текстовой части вывески более чем в полтора раза; 
-элементы крепления, подложка. 

2. Единичная конструкция, комплекс идентичных и (или) 
взаимосвязанных элементов. Настенные, витринные и подвесные 

информационные конструкции могут быть размещены в виде единичной 

конструкции и (или) комплекса единичных и (или) взаимосвязанных 
элементов: 

-единичная конструкция без подложки; 

-комплекс взаимосвязанных элементов без подложки; 
– комплекс идентичных элементов без подложки; 

– единичная конструкция на подложке; 

3. Запреты при размещении информационных конструкций 
(вывесок): 

3.1. Запрещается размещение вывесок на ограждающих 

конструкциях (заборах, шлагбаумах, ограждениях, перилах). 
3.2. Запрещается размещение вывесок на архитектурных деталях 

фасадов объектов (в том числе на колоннах, пилястрах, орнаментах, 

лепнине). 
3.3. Запрещается размещение вывесок (за исключением 

уникальных информационных конструкций) путем непосредственного 

нанесения на поверхность фасада декоративно-художественного и (или) 
текстового изображения (методом покраски, наклейки и иными методами). 

3.4. Запрещается вертикальный порядок расположения букв на 

информационном поле вывески. 
3.5. Запрещается нарушение геометрических параметров 

(размеров) вывесок. 

3.6. Запрещается размещение вывесок с использованием неоновых 
светильников, мигающих (мерцающих) элементов. 

3.7. Запрещается перекрытие (закрытие) указателей наименований 

улиц и номеров домов. 
3.8. Запрещается размещение вывесок в границах жилых 

помещений, в том числе на глухих торцах фасада. 

3.9. Запрещается размещение вывесок на козырьках зданий. 
3.10. Запрещается перекрытие (закрытие) оконных и дверных 

проемов, а также витражей. 

3.11. Запрещается размещение вывесок на кровлях, кровлях 
лоджий и балконов и (или) на лоджиях и балконах. 
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