
2.2. Íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ Àäìèíèñòðàöèè, ïðåäî-
ñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó. Îðãàíû è îðãàíèçàöèè, îáðàùåíèå â êîòî-
ðûå íåîáõîäèìî äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.2.1. Ìóíèöèïàëüíàÿ óñëóãà ïðåäîñòàâëÿåòñÿ Àäìèíèñòðàöèåé, îðãàíè-
çóåòñÿ îòäåëîì ó÷¸òà è êîíòðîëÿ ìóíèöèïàëüíîãî æèëüÿ óïðàâëåíèÿ ó÷¸òà è 
íàéìà æèëüÿ êîìèòåòà ìóíèöèïàëüíîãî èìóùåñòâà è çåìåëüíûõ ðåñóðñîâ àä-
ìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä».

2.2.2. Îðãàíû è îðãàíèçàöèè, îáðàùåíèå â êîòîðûå íåîáõîäèìî äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- Óïðàâëåíèå Ðîñðååñòðà;
- ÔÃÓÏ «Ðîñòåõèíâåíòàðèçàöèÿ – Ôåäåðàëüíîå ÁÒÈ»;
- ÔÃÁÓ «Êàäàñòðîâàÿ ïàëàòà»;
- íîòàðèàëüíûå êîíòîðû.
Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïóíêòîì 3 ÷àñòè 1 ñòàòüè 7 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 

27.07.2010 ¹210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è 
ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã» (äàëåå – Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27.07.2010 ¹210-ÔÇ) 
çàïðåùàåòñÿ òðåáîâàòü îò çàÿâèòåëÿ îñóùåñòâëåíèÿ äåéñòâèé, â òîì ÷èñëå ñî-
ãëàñîâàíèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã è ñâÿçàííûõ ñ 
îáðàùåíèåì â èíûå îðãàíû è îðãàíèçàöèè, çà èñêëþ÷åíèåì ïîëó÷åíèÿ óñëóã 
è ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè, ïðåäîñòàâëÿåìûõ â ðåçóëüòàòå ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ òàêèõ óñëóã, âêëþ÷¸ííûõ â ïåðå÷íè, óêàçàííûå â ÷àñòè 1 ñòàòüè 9 
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 27.07.2010 ¹210-ÔÇ.

2.3. Îïèñàíèå ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
Ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÿâëÿåòñÿ:
– ïîäïèñàííîå îò èìåíè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ «Ãîðîäñêîé îêðóã 

«Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» ñîãëàøåíèå î ïåðåðàñïðåäåëåíèè äîëåé â ïðàâå îáùåé 
äîëåâîé ñîáñòâåííîñòè íà æèëîé äîì ïðè íàëè÷èè äîëè ìóíèöèïàëüíîé ñîá-
ñòâåííîñòè ïîñëå ïðîâåä¸ííûõ ðåêîíñòðóêöèè, ïåðåïëàíèðîâêè ëèáî ïåðå-
óñòðîéñòâà (äàëåå – Ñîãëàøåíèå) ëèáî

– óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
2.4. Ñðîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ñ ó÷¸òîì íå-

îáõîäèìîñòè îáðàùåíèÿ â îðãàíû è îðãàíèçàöèè, ó÷àñòâóþùèå â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ñðîê ïðèîñòàíîâëåíèÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè â ñëó÷àå, åñëè âîçìîæíîñòü ïðèîñòàíîâëåíèÿ ïðåäóñìîòðåíà 
çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ñðîê âûäà÷è (íàïðàâëåíèÿ) äîêó-
ìåíòîâ, ÿâëÿþùèõñÿ ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñîñòàâëÿåò íå áîëåå 25 ðàáî-
÷èõ äíåé ñî äíÿ ðåãèñòðàöèè çàïðîñà.

Ïðèîñòàíîâëåíèå ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íå ïðåä-
óñìîòðåíî.

Ñðîê âûäà÷è (íàïðàâëåíèÿ) çàÿâèòåëþ Ñîãëàøåíèÿ ëèáî óâåäîìëåíèÿ îá 
îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- âûäàåòñÿ â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ, óêàçàííîãî â ðàñïèñêå â ãðàôå «äàòà 
ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà»;

- íàïðàâëÿåòñÿ (â ñëó÷àå íåÿâêè çàÿâèòåëÿ çà óâåäîìëåíèåì îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè) íà îäèííàäöàòûé ðàáî÷èé äåíü ñ äàòû 
âûäà÷è ðåçóëüòàòà, óêàçàííîé â ðàñïèñêå;

- íàïðàâëÿåòñÿ (â ñëó÷àå èçáðàíèÿ çàÿâèòåëåì ñïîñîáà ïîëó÷åíèÿ ðåçóëü-
òàòà ïî ïî÷òå) â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ, óêàçàííîãî â ðàñïèñêå â ãðàôå «äàòà 
ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà» (ïî ïî÷òå íàïðàâëÿåòñÿ òîëüêî óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

Â ñëó÷àå íåÿâêè çàÿâèòåëÿ âñå ýêçåìïëÿðû Ñîãëàøåíèÿ ïåðåäàþòñÿ â Îòäåë 
ó÷¸òà íà òðèäöàòü ïåðâûé äåíü ñ ìîìåíòà èñòå÷åíèÿ ñðîêà ÿâêè çàÿâèòåëÿ çà 
ðåçóëüòàòîì.

2.5. Ïåðå÷åíü íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, ðåãóëèðóþùèõ îòíîøåíèÿ, 
âîçíèêàþùèå â ñâÿçè ñ ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- Ãðàæäàíñêèé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (÷àñòü ïåðâàÿ) îò 26.01.1996 
¹14-ÔÇ (â äåéñòâóþùåé ðåäàêöèè), ñò.ñò. 252-254, ïåðâîíà÷àëüíûé òåêñò 
îïóáëèêîâàí â èçäàíèÿõ «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðà-
öèè», ¹5, 29.01.1996, ñò. 410, «Ðîññèéñêàÿ ãàçåòà», ¹23, 06.02.1996, ¹24, 
07.02.1996, ¹25, 08.02.1996, ¹27, 10.02.1996;

– Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 27.07.2010 ¹210-ÔÇ (â äåéñòâóþùåé ðåäàêöèè) 
«Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã», 
îïóáëèêîâàí â èçäàíèÿõ «Ðîññèéñêàÿ ãàçåòà», ¹168, 30.07.2010, «Ñîáðàíèå 
çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè», ¹31, 02.08.2010, ñò. 4179;

– Ôåäåðàëüíûé çàêîí îò 21.07.1997 ¹122-ÔÇ (â äåéñòâóþùåé ðåäàêöèè) 
«Î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè ïðàâ íà íåäâèæèìîå èìóùåñòâî è ñäåëîê ñ 
íèì», ïåðâîíà÷àëüíûé òåêñò îïóáëèêîâàí â èçäàíèÿõ «Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëü-
ñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè», ¹30, 28.07.1997, ñò. 3594, «Ðîññèéñêàÿ ãàçåòà», 
¹145, 30.07.1997;

– ïîñòàíîâëåíèå àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» 
îò 24.08.2015 ¹1414 (â äåéñòâóþùåé ðåäàêöèè) «Î Ðåãëàìåíòå àäìèíèñòðàöèè 
ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä»;

– ðàñïîðÿæåíèå àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» 
îò 12.08.2015 ¹475-ð «Îá óòâåðæäåíèè Ïîëîæåíèÿ îá óïðàâëåíèè ó÷¸òà è 
íàéìà æèëüÿ êîìèòåòà ìóíèöèïàëüíîãî èìóùåñòâà è çåìåëüíûõ ðåñóðñîâ àä-
ìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» è ïîëîæåíèé îá îòäåëàõ 
óïðàâëåíèÿ».

2.6. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè, íåîáõîäèìûõ â 
ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè è óñëóã, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûìè è îáÿçàòåëüíûìè 
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïîäëåæàùèõ ïðåäñòàâëåíèþ çàÿâè-
òåëåì, ñïîñîáû èõ ïîëó÷åíèÿ çàÿâèòåëåì, â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîé ôîðìå, 
ïîðÿäîê èõ ïðåäñòàâëåíèÿ.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çàÿâèòåëü ïðåäñòàâëÿåò â ÌÔÖ ñëå-
äóþùèå äîêóìåíòû:

- çàïðîñ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ: äëÿ ãðàæäàí ñòàðøå 14 

ëåò – ïàñïîðò ãðàæäàíèíà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ëèáî èíîé äîêóìåíò, ïðåä-
óñìîòðåííûé çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè â êà÷åñòâå óäîñòîâå-
ðÿþùåãî ëè÷íîñòü; äëÿ ãðàæäàí, íå äîñòèãøèõ âîçðàñòà 14 ëåò, – ñâèäåòåëüñòâî 
î ðîæäåíèè;

- ðåøåíèå ñóäà ñ îòìåòêîé î âñòóïëåíèè â çàêîííóþ ñèëó:

1) î ñîõðàíåíèè æèëîãî ïîìåùåíèÿ â ïåðåïëàíèðîâàííîì (ïåðåóñòðîåí-
íîì) ñîñòîÿíèè (â ñëó÷àå ñàìîâîëüíî âûïîëíåííûõ ïåðåïëàíèðîâêè, ïåðå-
óñòðîéñòâà) ëèáî

2) î ïðèçíàíèè ïðàâà ñîáñòâåííîñòè íà ðåêîíñòðóèðîâàííûé îáúåêò (â ñëó-
÷àå ñàìîâîëüíî âûïîëíåííîé ðåêîíñòðóêöèè);

- ñîãëàñèå ñîñîáñòâåííèêîâ íà ïåðåðàñïðåäåëåíèå äîëåé â ïðàâå îáùåé 
äîëåâîé ñîáñòâåííîñòè íà îáúåêò (ïðè íàëè÷èè ñîñîáñòâåííèêîâ);

- äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü ñîñîáñòâåííèêà (ïðè íàëè÷èè ñî-
ñîáñòâåííèêà);

– ñïðàâêà î ïðàâîîáëàäàòåëÿõ îáúåêòà, âûäàííàÿ ÊÔ ÔÃÓÏ «Ðîñòåõèíâåí-
òàðèçàöèÿ – Ôåäåðàëüíîå ÁÒÈ» (â ñëó÷àå, åñëè äîãîâîð ïðèâàòèçàöèè (ïåðå-
äà÷è â ñîáñòâåííîñòü) áûë çàðåãèñòðèðîâàí ÊÔ ÔÃÓÏ «Ðîñòåõèíâåíòàðèçàöèÿ 
– Ôåäåðàëüíîå ÁÒÈ» äî 01.08.1999);

– òåõíè÷åñêèé ïàñïîðò æèëîãî ïîìåùåíèÿ (â ñëó÷àå, åñëè îáúåêò íåäâèæè-
ìîñòè íå ïîñòàâëåí íà êàäàñòðîâûé ó÷åò);

– ïðàâîóñòàíàâëèâàþùèé äîêóìåíò íà æèëîé äîì (÷àñòü æèëîãî äîìà), 
ïðàâî ñîáñòâåííîñòè íà êîòîðûé íå çàðåãèñòðèðîâàíî â Åäèíîì ãîñóäàðñòâåí-
íîì ðååñòðå ïðàâ íà íåäâèæèìîå èìóùåñòâî è ñäåëîê ñ íèì (äàëåå – ÅÃÐÏ) (â 
ñëó÷àå, åñëè ïðàâî âîçíèêëî äî 01.08.1999):

à) äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé ïðàâî ñîáñòâåííîñòè íà æèëîé äîì (÷àñòü 
æèëîãî äîìà) (âñòóïèâøåå â çàêîííóþ ñèëó ðåøåíèå ñóäà î ïðèçíàíèè ïðà-
âà ñîáñòâåííîñòè íà îáúåêò, ñâèäåòåëüñòâî î ïðàâå íàñëåäîâàíèÿ ïî çàêîíó, 
ñâèäåòåëüñòâî î ïðàâå íàñëåäîâàíèÿ ïî çàâåùàíèþ, äîãîâîð ïðèâàòèçàöèè, 
óäîñòîâåðåííûé áþðî òåõíè÷åñêîé èíâåíòàðèçàöèè, äîãîâîð êóïëè-ïðîäàæè, 
çàñâèäåòåëüñòâîâàííûé íîòàðèàëüíî, èëè èíîé äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé 
ïðàâî ñîáñòâåííîñòè), ëèáî

á) äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé (óñòàíàâëèâàþùèé) ïðàâî ñîáñòâåííîñòè íà 
æèëîé äîì (÷àñòü æèëîãî äîìà), åñëè ïðàâî ñîáñòâåííîñòè íà òàêîé îáúåêò 
íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè ïðèçíàåòñÿ âîçíèêøèì íåçàâèñèìî îò åãî ðåãèñòðàöèè â ÅÃÐÏ (ðåãè-
ñòðàöèîííîå óäîñòîâåðåíèå).

Çàïðîñ ñîñòàâëÿåòñÿ îò ðóêè (÷åðíèëàìè èëè ïàñòîé) èëè ìàøèíîïèñíûì 
òåêñòîì, ïðèìåðíûé áëàíê çàïðîñà ïðèâîäèòñÿ â ïðèëîæåíèè ¹1 (äëÿ þðèäè-
÷åñêîãî ëèöà) è ïðèëîæåíèè ¹2 (äëÿ ôèçè÷åñêîãî ëèöà) ê íàñòîÿùåìó Àäìè-
íèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó, îáðàçåö çàïîëíåíèÿ ïðèìåðíîãî áëàíêà çàïðîñà 
ïðèâîäèòñÿ â ïðèëîæåíèè ¹3 (äëÿ þðèäè÷åñêîãî ëèöà) è ïðèëîæåíèè ¹4 (äëÿ 
ôèçè÷åñêîãî ëèöà) ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó.

Â çàïðîñå óêàçûâàþòñÿ:
– ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå – ïðè íàëè÷èè) (äëÿ çàÿâèòåëÿ – ôè-

çè÷åñêîãî ëèöà), íàèìåíîâàíèå þðèäè÷åñêîãî ëèöà (äëÿ çàÿâèòåëÿ – þðèäè-
÷åñêîãî ëèöà);

- àäðåñ ðåãèñòðàöèè ïî ìåñòó æèòåëüñòâà (ïî÷òîâûé àäðåñ) (äëÿ ôèçè÷å-
ñêîãî ëèöà), ìåñòîíàõîæäåíèå îðãàíèçàöèè (äëÿ þðèäè÷åñêîãî ëèöà);

- íàèìåíîâàíèå îáúåêòà íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà;
- àäðåñ îáúåêòà íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà;
- êàäàñòðîâûé íîìåð (óêàçûâàåòñÿ â ñëó÷àå, åñëè îáúåêò ïîñòàâëåí íà êà-

äàñòðîâûé ó÷åò);
- íîìåð êîíòàêòíîãî òåëåôîíà;
- ðåêâèçèòû ðàçðåøåíèÿ íà ââîä ðåêîíñòðóèðîâàííîãî îáúåêòà â ýêñïëóà-

òàöèþ ëèáî àêòà ïðè¸ìî÷íîé êîìèññèè î çàâåðøåíèè ïåðåïëàíèðîâêè, ïåðå-
óñòðîéñòâà (â ñëó÷àå, åñëè òàêîå ðàçðåøåíèå (àêò) âûäàâàëîñü);

- ñïîñîá ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
Çàïðîñ äîëæåí áûòü ïîäïèñàí çàÿâèòåëåì ëè÷íî.
Â ñëó÷àå ïîäïèñàíèÿ çàïðîñà ïðåäñòàâèòåëåì çàÿâèòåëÿ ê çàïðîñó îáÿçà-

òåëüíî ïðèëàãàåòñÿ äîêóìåíò, ïîäòâåðæäàþùèé åãî ïîëíîìî÷èÿ (íîòàðèàëüíî 
óäîñòîâåðåííàÿ äîâåðåííîñòü ëèáî äîâåðåííîñòü, óäîñòîâåðåííàÿ èíûì ïðåä-
óñìîòðåííûì çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñïîñîáîì).

Çà íåñîâåðøåííîëåòíèõ çàÿâèòåëåé, íå äîñòèãøèõ âîçðàñòà 14 ëåò, çàïðîñ 
ïîäïèñûâàþò èõ çàêîííûå ïðåäñòàâèòåëè. Íåñîâåðøåííîëåòíèå çàÿâèòåëè â 
âîçðàñòå îò 14 äî 18 ëåò äåéñòâóþò ñ ñîãëàñèÿ èõ çàêîííûõ ïðåäñòàâèòåëåé.

Çàïðîñ îò èìåíè þðèäè÷åñêîãî ëèöà ïîäïèñûâàåò åãî ðóêîâîäèòåëü ëèáî 
èíîå óïîëíîìî÷åííîå ëèöî ñ ïðèëîæåíèåì äîêóìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ 
ïîëíîìî÷èÿ.

Çàÿâèòåëü ïîëó÷àåò áëàíê çàïðîñà ó ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîãî çà 
ïðè¸ì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ (äàëåå – ñïåöèàëèñò ÌÔÖ), ïðè ëè÷íîì îáðàùå-
íèè ëèáî â ýëåêòðîííîì âèäå íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè.

Òåõíè÷åñêèé ïàñïîðò æèëîãî ïîìåùåíèÿ âûäàåòñÿ ÊÔ ÔÃÓÏ «Ðîñòåõèí-
âåíòàðèçàöèÿ – Ôåäåðàëüíîå ÁÒÈ».

Ñïèñîê íîòàðèóñîâ ãîðîäà Êàëèíèíãðàäà è Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè ðàç-
ìåù¸í íà îôèöèàëüíîì ñàéòå íîòàðèàëüíîé ïàëàòû Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè.

Ýëåêòðîííàÿ ôîðìà ïîëó÷åíèÿ çàÿâèòåëåì ïåðå÷èñëåííûõ â ï. 2.6 íàñòîÿ-
ùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà äîêóìåíòîâ íå ïðåäóñìîòðåíà.

Çàïðîñ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çàÿâèòåëü ïðåäñòàâëÿåò:
- ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè ê ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ;
- ïî ïî÷òå;
- ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå (â ôîðìå ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ) ïî àäðåñó: 

mfc@klgd.ru.
Ïðè ïîäà÷å äîêóìåíòîâ ïî ïî÷òå, ýëåêòðîííîé ïî÷òå äîêóìåíòû, óêàçàí-

íûå â äåôèñàõ 2, 4, 5, 8 ï. 2.6 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, 
äîëæíû áûòü íîòàðèàëüíî çàñâèäåòåëüñòâîâàíû. Äîêóìåíòû, óêàçàííûå â äå-
ôèñàõ 1, 3, 6 ï. 2.6 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, äîëæíû áûòü 
ïðåäñòàâëåíû â îðèãèíàëàõ. Äîêóìåíò, óêàçàííûé â äåôèñå 7 ï. 2.6 íàñòîÿùåãî 
Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí â êîïèè (íå òðåáóåò 
íîòàðèàëüíîãî óäîñòîâåðåíèÿ).

Îáðàùåíèå çà ïîëó÷åíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ 
ñ èñïîëüçîâàíèåì ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïîäïèñàííûõ ýëåêòðîííîé ïîä-
ïèñüþ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 06.04.2011 
¹63-ÔÇ «Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè» è òðåáîâàíèÿìè Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà 
îò 27.07.2010 ¹210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è 
ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã».

Èäåíòèôèêàöèÿ çàÿâèòåëÿ, ïîäàâøåãî çàïðîñ â ýëåêòðîííîì âèäå, ðåãè-
ñòðàöèÿ çàïðîñà îñóùåñòâëÿþòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì íîðìàòèâíûìè 
ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòà-

ìè Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè ãîðîäñêîãî 
îêðóãà.

Ýëåêòðîííûå îáðàçû äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëÿåìûå ñ çàïðîñîì, íàïðàâëÿ-
þòñÿ â âèäå ôàéëîâ â îäíîì èç ôîðìàòîâ: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, 
PNG. Ýëåêòðîííûå îáðàçû äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëÿåìûå ñ çàïðîñîì, çàâåðÿ-
þòñÿ óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ ëèöà, êîòîðîå â 
ñîîòâåòñòâèè ñ ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è èçäàííûìè â ñîîòâåòñòâèè ñ íèìè 
íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè íàäåëåíî ïîëíîìî÷èÿìè íà ñîçäàíèå è ïîä-
ïèñàíèå òàêèõ äîêóìåíòîâ.

2.7. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè, íåîáõîäèìûõ â 
ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, 
îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è èíûõ îðãàíîâ, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, è êîòîðûå çàÿâèòåëü âïðàâå ïðåäñòàâèòü, à òàêæå 
ñïîñîáû èõ ïîëó÷åíèÿ çàÿâèòåëÿìè, â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîé ôîðìå, ïî-
ðÿäîê èõ ïðåäñòàâëåíèÿ.

Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè, íåîáõîäèìûõ â ñî-
îòâåòñòâèè ñ íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè ãîñóäàðñòâåííûõ îðãàíîâ, 
îðãàíîâ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è èíûõ îðãàíîâ, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, è êîòîðûå çàÿâèòåëü âïðàâå ïðåäñòàâèòü:

– àêò ïðè¸ìî÷íîé êîìèññèè î çàâåðøåíèè ïåðåïëàíèðîâêè, ïåðåóñòðîé-
ñòâà (â ñëó÷àå, åñëè ïåðåïëàíèðîâêà, ïåðåóñòðîéñòâî îñóùåñòâëåíû ïî ñîãëà-
ñîâàíèþ ñ îðãàíîì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ);

- ðàçðåøåíèå íà ââîä îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ (â ñëó÷àå, åñëè ðåêîíñòðóê-
öèÿ îñóùåñòâëÿëàñü íà îñíîâàíèè ðàçðåøåíèÿ íà ðåêîíñòðóêöèþ);

– êàäàñòðîâûé ïàñïîðò îáúåêòà ïðàâà (ïðè íàëè÷èè);
- äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ïðàâî çàÿâèòåëÿ íà äîëþ æèëîãî äîìà, åñëè 

òàêîå ïðàâî çàðåãèñòðèðîâàíî â ÅÃÐÏ;
- ñâèäåòåëüñòâî î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè þðèäè÷åñêîãî ëèöà (äëÿ 

þðèäè÷åñêîãî ëèöà).
Â ÔÃÁÓ «Êàäàñòðîâàÿ ïàëàòà» çàïðàøèâàåòñÿ êàäàñòðîâûé ïàñïîðò îáúåêòà 

(ëèáî âûïèñêà èç êàäàñòðîâîãî ïàñïîðòà).
Ñâèäåòåëüñòâî î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè þðèäè÷åñêîãî ëèöà ïîëó-

÷àåòñÿ çàÿâèòåëåì â Óïðàâëåíèè Ôåäåðàëüíîé íàëîãîâîé ñëóæáû ïî ìåñòó 
ðåãèñòðàöèè îðãàíèçàöèè.

Ñâèäåòåëüñòâî î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè ïðàâà ñîáñòâåííîñòè íà äî-
ëþ æèëîãî äîìà ïîëó÷àåòñÿ çàÿâèòåëåì â Óïðàâëåíèè Ðîñðååñòðà.

Ïðåäóñìîòðåíà ýëåêòðîííàÿ ôîðìà ïîëó÷åíèÿ çàÿâèòåëåì äîêóìåíòà, óêà-
çàííîãî â äåôèñå 3 ï. 2.7.

Íåïðåäñòàâëåíèå çàÿâèòåëåì óêàçàííûõ äîêóìåíòîâ íå ÿâëÿåòñÿ îñíîâàíè-
åì äëÿ îòêàçà çàÿâèòåëþ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Çàïðåùàåòñÿ òðåáîâàòü îò çàÿâèòåëÿ:
- ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè èëè îñóùåñòâëåíèÿ äåéñòâèé, 

ïðåäñòàâëåíèå èëè îñóùåñòâëåíèå êîòîðûõ íå ïðåäóñìîòðåíî íîðìàòèâíûìè 
ïðàâîâûìè àêòàìè, ðåãóëèðóþùèìè îòíîøåíèÿ, âîçíèêàþùèå â ñâÿçè ñ ïðåäî-
ñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

– ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè, êîòîðûå â ñîîòâåòñòâèè ñ íîð-
ìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâî-
âûìè àêòàìè Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè è ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè 
íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè îðãàíîâ, ïðåäîñòàâëÿþùèõ ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó 
è (èëè) ïîäâåäîìñòâåííûõ îðãàíàì ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèé, 
ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, èíûõ ãîñóäàðñòâåííûõ 
îðãàíîâ è (èëè) ïîäâåäîìñòâåííûõ ãîñóäàðñòâåííûì îðãàíàì îðãàíèçàöèé, 
ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ãîñóäàðñòâåííûõ èëè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, çà 
èñêëþ÷åíèåì äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ÷àñòè 6 ñòàòüè 7 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà 
îò 27.07.2010 ¹210-ÔÇ.

2.8. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ, 
íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- îòñóòñòâèå â çàïðîñå èíôîðìàöèè î çàÿâèòåëå (ôàìèëèè, èìåíè, îò÷å-
ñòâà (ïîñëåäíåãî – ïðè íàëè÷èè), àäðåñà ðåãèñòðàöèè ïî ìåñòó æèòåëüñòâà (äëÿ 
ôèçè÷åñêèõ ëèö), íàèìåíîâàíèÿ þðèäè÷åñêîãî ëèöà, ìåñòîíàõîæäåíèÿ îðãà-
íèçàöèè (äëÿ þðèäè÷åñêîãî ëèöà), àäðåñà ðåêîíñòðóèðîâàííîãî, ïåðåïëàíèðî-
âàííîãî ëèáî ïåðåóñòðîåííîãî æèëîãî äîìà, ïîäïèñè çàÿâèòåëÿ, ðåêâèçèòîâ 
ðàçðåøåíèÿ íà ââîä ðåêîíñòðóèðîâàííîãî îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî àêòà 
ïðè¸ìî÷íîé êîìèññèè î çàâåðøåíèè ïåðåïëàíèðîâêè, ïåðåóñòðîéñòâà (â ñëó-
÷àå, åñëè òàêîå ðàçðåøåíèå (àêò) âûäàâàëîñü);

- îòñóòñòâèå ó ïðåäñòàâèòåëÿ çàÿâèòåëÿ äîêóìåíòà, ïîäòâåðæäàþùåãî åãî 
ïîëíîìî÷èÿ íà ïðåäñòàâëåíèå èíòåðåñîâ, â ñëó÷àå ïîäà÷è çàïðîñà ñ êîìïëåê-
òîì äîêóìåíòîâ ïðåäñòàâèòåëåì çàÿâèòåëÿ;

– íàëè÷èå â çàïðîñå íåîãîâîðåííûõ èñïðàâëåíèé, ñåðü¸çíûõ ïîâðåæäå-
íèé, íå ïîçâîëÿþùèõ îäíîçíà÷íî èñòîëêîâàòü åãî ñîäåðæàíèå, ïîä÷èñòîê ëèáî 
ïðèïèñîê, çà÷¸ðêíóòûõ ñëîâ;

- îòñóòñòâèå êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â ï. 2.6 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

- çàïðîñ íå ïîääà¸òñÿ ïðî÷òåíèþ èëè èç åãî ñîäåðæàíèÿ íåâîçìîæíî óñòà-
íîâèòü ñóòü îáðàùåíèÿ;

- îáðàùåíèå çàÿâèòåëÿ ñ òðåáîâàíèåì î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè, ïðåäîñòàâëåíèå êîòîðîé íå îñóùåñòâëÿåòñÿ Îòäåëîì;

- çàïðîñ è/èëè äîêóìåíòû èñïîëíåíû êàðàíäàøîì;
- â çàïðîñå, ïîäàííîì â ýëåêòðîííîé ôîðìå, îòñóòñòâóåò ýëåêòðîííàÿ 

öèôðîâàÿ ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ, âëàäåëåö ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè, ïîä-
ïèñàâøèé çàïðîñ, íå èìååò ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëíîìî÷èé, äàííûå ïîäïèñàíòà 
èç çàïðîñà íå ñîîòâåòñòâóþò äàííûì âëàäåëüöà ñåðòèôèêàòà êëþ÷à ïîäïèñè, 
ýëåêòðîííàÿ öèôðîâàÿ ïîäïèñü íå ñîîòâåòñòâóåò ïîäïèñè íà çàïðîñå;

- ýëåêòðîííûå îáðàçû äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëÿåìûå ñ çàïðîñîì, íå çàâå-
ðåíû óñèëåííîé êâàëèôèöèðîâàííîé ýëåêòðîííîé ïîäïèñüþ ëèöà, êîòîðîå â 
ñîîòâåòñòâèè ñ ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è èçäàííûìè â ñîîòâåòñòâèè ñ íèìè 
íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè íàäåëåíî ïîëíîìî÷èÿìè íà ñîçäàíèå è ïîä-
ïèñàíèå òàêèõ äîêóìåíòîâ.

Îòêàç â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ îôîðìëÿåòñÿ â ïèñüìåííîì âèäå è âûäà¸òñÿ 
(íàïðàâëÿåòñÿ) çàÿâèòåëþ â òå÷åíèå 3 ðàáî÷èõ äíåé.

(Ïðîäîëæåíèå íà ñòð. 2)

Ïî àäðåñó: www.grazdanin-gazeta.ru
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2.9. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ ïðèîñòàíîâëåíèÿ èëè îòêàçà 
â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.9.1. Îñíîâàíèÿ äëÿ ïðèîñòàíîâëåíèÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè íå ïðåäóñìîòðåíû.

2.9.2. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- ïîäà÷à çàïðîñà ëèöîì, íå âõîäÿùèì â êðóã çàÿâèòåëåé, óñòàíîâëåííûé 
ï. 1.2 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ëèáî ïîäà÷à çàïðîñà ïðåä-
ñòàâèòåëåì ëèöà, íå âõîäÿùåãî â êðóã çàÿâèòåëåé, óñòàíîâëåííûé ï. 1.2 íàñòî-
ÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

- ïðåäñòàâëåíèå çàÿâèòåëåì íåäîñòîâåðíûõ ñâåäåíèé;
- ïîñòóïëåíèå îòâåòà íà ìåæâåäîìñòâåííûé çàïðîñ, ñâèäåòåëüñòâóþùåãî 

îá îòñóòñòâèè äîêóìåíòà è (èëè) èíôîðìàöèè, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, åñëè ñîîòâåòñòâóþùèé äîêóìåíò íå áûë ïðåä-
ñòàâëåí çàÿâèòåëåì ïî ñîáñòâåííîé èíèöèàòèâå;

- îòñóòñòâèå äîëè ìóíèöèïàëüíîé ñîáñòâåííîñòè â æèëîì äîìå;
- óñòàíîâëåíèå ôàêòà ñàìîâîëüíîãî ïðîèçâîäñòâà ðåêîíñòðóêöèè, ïåðå-

ïëàíèðîâêè ëèáî ïåðåóñòðîéñòâà (çà èñêëþ÷åíèåì ñëó÷àåâ, êîãäà íà îñíîâà-
íèè ðåøåíèÿ ñóäà, ïðåäñòàâëåííîãî çàÿâèòåëåì âìåñòå ñ çàïðîñîì, æèëîå ïî-
ìåùåíèå ñîõðàíåíî â ïåðåóñòðîåííîì è (èëè) ïåðåïëàíèðîâàííîì ñîñòîÿíèè 
èëè ïðèçíàíî ïðàâî ñîáñòâåííîñòè íà ÷àñòü ðåêîíñòðóèðîâàííîãî îáúåêòà).

2.10. Ïåðå÷åíü óñëóã, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûìè è îáÿçàòåëüíûìè 
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ñâåäåíèÿ î äîêóìåí-
òå (äîêóìåíòàõ), âûäàâàåìîì (âûäàâàåìûõ) îðãàíèçàöèÿìè, ó÷àñòâóþùèìè â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- âûäà÷à äîêóìåíòà, óäîñòîâåðÿþùåãî (óñòàíàâëèâàþùåãî) ïðàâî ñîá-
ñòâåííîñòè íà æèëîå ïîìåùåíèå, åñëè ïðàâî ñîáñòâåííîñòè íà òàêîå çäàíèå, 
ñòðîåíèå, ñîîðóæåíèå â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäå-
ðàöèè ïðèçíàåòñÿ âîçíèêøèì íåçàâèñèìî îò åãî ðåãèñòðàöèè â ÅÃÐÏ;

- âûäà÷à äîêóìåíòà, ïîäòâåðæäàþùåãî ïåðåäà÷ó ïîëíîìî÷èé îäíîãî ëèöà 
äðóãîìó äëÿ ïðåäñòàâèòåëüñòâà ïåðåä òðåòüèìè ëèöàìè (äîâåðåííîñòè).

2.11. Ãîñóäàðñòâåííàÿ ïîøëèíà çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
íå âçèìàåòñÿ.

2.12. Ïîðÿäîê, ðàçìåð è îñíîâàíèÿ âçèìàíèÿ ïëàòû çà ïðåäîñòàâëåíèå óñ-
ëóã, êîòîðûå ÿâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûìè è îáÿçàòåëüíûìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.12.1. Èíôîðìàöèÿ î òàðèôàõ íà ñîâåðøåíèå íîòàðèàëüíûõ äåéñòâèé 
ðàçìåùåíà íà îôèöèàëüíîì ñàéòå íîòàðèàëüíîé ïàëàòû Êàëèíèíãðàäñêîé îá-
ëàñòè http://notariat39.ru/.

Èíôîðìàöèþ î ðàçìåðå ïëàòû çà ïîëó÷åíèå íåîáõîäèìûõ ñïðàâîê, ÿâëÿþ-
ùèõñÿ îáÿçàòåëüíûìè äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, èç ÊÔ ÔÃÓÏ 
«Ðîñòåõèíâåíòàðèçàöèÿ – Ôåäåðàëüíîå ÁÒÈ» ìîæíî ïîëó÷èòü íà îôèöèàëü-
íîì ñàéòå óêàçàííîãî ïðåäïðèÿòèÿ r39.rosinv.ru.

2.13. Ìàêñèìàëüíûé ñðîê îæèäàíèÿ â î÷åðåäè ïðè ïîäà÷å çàïðîñà î ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ïðè ïîëó÷åíèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëå-
íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè – 15 ìèíóò.

2.14. Ñðîê è ïîðÿäîê ðåãèñòðàöèè çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè è óñëóã, ïðåäîñòàâëÿåìûõ îðãàíàìè è îðãàíèçàöèÿìè, ó÷àñòâóþùèìè â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå â ýëåêòðîííîé ôîðìå.

2.14.1. Ñðîê ðåãèñòðàöèè çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ:

- ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 ìèíóò;
- ïðè íàïðàâëåíèè äîêóìåíòîâ ïî ïî÷òå, ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå íå äîëæåí 

ïðåâûøàòü 1 ðàáî÷åãî äíÿ.
2.14.2. Çàïðîñ ðåãèñòðèðóåòñÿ ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ â àâòîìàòèçèðîâàííîé 

èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå (äàëåå – ÀÈÑ) ñ ïðîñòàâëåíèåì íà çàïðîñå îòòèñêà 
øòàìïà âõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè ÌÔÖ, ïðèñâîåíèåì íîìåðà è óêàçàíèåì 
äàòû â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ â ÀÈÑ.

2.15. Òðåáîâàíèÿ ê ïîìåùåíèÿì, â êîòîðûõ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ ìóíèöèïàëü-
íàÿ óñëóãà, ê ìåñòàì îæèäàíèÿ çàÿâèòåëÿìè ïðè¸ìà è ïðè¸ìà çàÿâèòåëåé, 
ðàçìåùåíèÿ è îôîðìëåíèÿ âèçóàëüíîé è òåêñòîâîé èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ ó÷¸òîì òðåáîâàíèé ê îáåñïå÷åíèþ 
äîñòóïíîñòè óêàçàííûõ îáúåêòîâ äëÿ èíâàëèäîâ.

2.15.1. Ïîìåùåíèÿ ÌÔÖ, Îòäåëà ó÷¸òà äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü ñàíèòàð-
íî-ýïèäåìèîëîãè÷åñêèì ïðàâèëàì è íîðìàòèâàì, òðåáîâàíèÿì äåéñòâóþùåãî 
çàêîíîäàòåëüñòâà â ÷àñòè äîñòóïíîñòè äëÿ èíâàëèäîâ, èõ áåñïðåïÿòñòâåííîãî 
äîñòóïà ê âûøåóêàçàííûì ïîìåùåíèÿì, îáåñïå÷èâàòü êîìôîðòíîå ïðåáûâà-
íèå çàÿâèòåëåé è èñïîëíèòåëåé.

Â ïîìåùåíèÿõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà âèäíîì ìåñòå 
äîëæíû ðàñïîëàãàòüñÿ ñõåìû ðàçìåùåíèÿ ñðåäñòâ ïîæàðîòóøåíèÿ è ïóòåé ýâà-
êóàöèè ïîñåòèòåëåé è ñîòðóäíèêîâ.

2.15.2. Ìåñòà îæèäàíèÿ ïðè¸ìà çàÿâèòåëÿìè äîëæíû áûòü îáîðóäîâàíû 
ñòóëüÿìè (íå ìåíåå òðåõ), ñòîëàìè (ñòîéêàìè) äëÿ âîçìîæíîñòè îôîðìëåíèÿ 
çàïðîñîâ, îáåñïå÷åíû ìåñòàìè îáùåñòâåííîãî ïîëüçîâàíèÿ (òóàëåòàìè) è õðà-
íåíèÿ âåðõíåé îäåæäû çàÿâèòåëåé.

2.15.3. Ïðè¸ì çàÿâèòåëåé îñóùåñòâëÿåòñÿ íåïîñðåäñòâåííî ó ðàáî÷èõ ìåñò 
ñïåöèàëèñòîâ ÌÔÖ.

Êàæäîå ðàáî÷åå ìåñòî ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ îáîðóäóåòñÿ ïåðñîíàëüíûì êîì-
ïüþòåðîì ñ âîçìîæíîñòüþ äîñòóïà ê èíôîðìàöèîííûì áàçàì äàííûõ, ïå÷àòà-
þùèì, ñêàíèðóþùèì óñòðîéñòâàìè, ñòóëîì äëÿ ïðè¸ìà çàÿâèòåëÿ.

Êàáèíåòû (îêíà) ïðè¸ìà çàÿâèòåëåé îñíàùàþòñÿ èíôîðìàöèîííûìè òà-
áëè÷êàìè (âûâåñêàìè) ñ óêàçàíèåì íîìåðà êàáèíåòà (îêíà).

Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ îáåñïå÷èâàåòñÿ íàãðóäíîé êàðòî÷êîé (áýéäæåì) è (èëè) 
íàñòîëüíîé òàáëè÷êîé ñ óêàçàíèåì ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâà (ïîñëåäíåãî – 
ïðè íàëè÷èè) è äîëæíîñòè.

2.15.4. Âèçóàëüíàÿ è òåêñòîâàÿ èíôîðìàöèÿ î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè ðàçìåùàåòñÿ íà èíôîðìàöèîííîì ñòåíäå ÌÔÖ.

2.15.5. Òðåáîâàíèÿ ê îáåñïå÷åíèþ äîñòóïíîñòè äëÿ èíâàëèäîâ ìóíèöè-
ïàëüíûõ óñëóã:

– âîçìîæíîñòü áåñïðåïÿòñòâåííîãî âõîäà â çäàíèå ÌÔÖ è âûõîäà èç íåãî;
– ïðè íåîáõîäèìîñòè – ñîäåéñòâèå ñî ñòîðîíû ñïåöèàëèñòîâ ÌÔÖ èíâàëè-

äó ïðè âõîäå â çäàíèå ÌÔÖ è âûõîäå èç íåãî;
– îáîðóäîâàíèå íà ïðèëåãàþùèõ ê çäàíèþ ÌÔÖ òåððèòîðèÿõ ìåñò äëÿ ïàð-

êîâêè àâòîòðàíñïîðòíûõ ñðåäñòâ èíâàëèäîâ;
– âîçìîæíîñòü ñàìîñòîÿòåëüíîãî ïåðåäâèæåíèÿ â ïîìåùåíèè ÌÔÖ â öå-

ëÿõ äîñòóïà ê ìåñòó ïðè¸ìà è ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, à òàêæå ìåñòó âûäà÷è ðåçóëüòàòà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì ÷èñëå ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëèñòîâ ÌÔÖ;

– ñîïðîâîæäåíèå èíâàëèäîâ, èìåþùèõ ñòîéêèå ðàññòðîéñòâà ôóíêöèé çðå-
íèÿ è ñàìîñòîÿòåëüíîãî ïåðåäâèæåíèÿ, â ïîìåùåíèè ÌÔÖ;

– ïðîâåäåíèå èíñòðóêòàæà äîëæíîñòíûõ ëèö ÌÔÖ, îñóùåñòâëÿþùèõ ïåð-
âè÷íûé êîíòàêò ñ ïîëó÷àòåëÿìè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïî âîïðîñàì ðàáîòû 
ñ èíâàëèäàìè;

– îáåñïå÷åíèå äîïóñêà â ïîìåùåíèå ÌÔÖ ñîáàêè-ïðîâîäíèêà ïðè íàëè÷èè 
äîêóìåíòà, ïîäòâåðæäàþùåãî å¸ ñïåöèàëüíîå îáó÷åíèå, âûäàííîãî ïî ôîðìå 
è â ïîðÿäêå, êîòîðûå óòâåðæäåíû ïðèêàçîì Ìèíèñòåðñòâà òðóäà è ñîöèàëüíîé 
çàùèòû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò 22.06.2015 ¹386í (çàðåãèñòðèðîâàí Ìè-
íèñòåðñòâîì þñòèöèè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 21.07.2015, ðåãèñòðàöèîííûé 
¹38115), ïðè ñîáëþäåíèè òðåáîâàíèé Ïðàâèë áëàãîóñòðîéñòâà òåððèòîðèè 
ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä», óòâåðæä¸ííûõ ðåøåíèåì ãîðîäñêîãî 
Ñîâåòà äåïóòàòîâ Êàëèíèíãðàäà îò 20.05.2015 ¹161;

– îêàçàíèå ñïåöèàëèñòàìè ÌÔÖ èíâàëèäàì íåîáõîäèìîé ïîìîùè, ñâÿçàííîé 
ñ ðàçúÿñíåíèåì â äîñòóïíîé äëÿ íèõ ôîðìå ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, îôîðìëåíèåì íåîáõîäèìûõ äëÿ åå ïðåäîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ, ïî-
ñëåäîâàòåëüíîñòüþ äåéñòâèé, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

– âîçìîæíîñòü ó÷àñòèÿ ñóðäîïåðåâîä÷èêà, òèôëîñóðäîïåðåâîä÷èêà, à òàê-

æå èíîãî ëèöà, âëàäåþùåãî æåñòîâûì ÿçûêîì, ïðèøåäøåãî âìåñòå ñ èíâàëè-
äîì, ïðè êîíñóëüòèðîâàíèè èíâàëèäîâ, ïðè¸ìå îò íèõ äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã è âûäà÷å ðåçóëüòàòîâ èõ ïðåäîñòàâëåíèÿ.

2.16. Ïîêàçàòåëè äîñòóïíîñòè è êà÷åñòâà ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì 
÷èñëå êîëè÷åñòâî âçàèìîäåéñòâèé çàÿâèòåëÿ ñ äîëæíîñòíûìè ëèöàìè ïðè 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è èõ ïðîäîëæèòåëüíîñòü, âîçìîæíîñòü 
ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î õîäå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â òîì 
÷èñëå ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöèîííî-êîììóíèêàöèîííûõ òåõíîëîãèé.

2.16.1. Ïîêàçàòåëè äîñòóïíîñòè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:
1) ìåñòîðàñïîëîæåíèå ÌÔÖ, â êîòîðîì îñóùåñòâëÿþòñÿ ïðè¸ì äîêóìåíòîâ è 

âûäà÷à ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ñ ó÷¸òîì òðàíñïîðòíîé 
äîñòóïíîñòè (âîçìîæíîñòè äîáðàòüñÿ äî ïîäðàçäåëåíèÿ â ïðåäåëàõ 90 ìèíóò);

2) âîçìîæíîñòü ïîëó÷åíèÿ çàÿâèòåëåì èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- ïî òåëåôîíó;
- íåïîñðåäñòâåííî ó ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ (íà èíôîðìàöèîííîì ñòåíäå, ïðè 

ëè÷íîì êîíñóëüòèðîâàíèè);
- íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè.
3) âîçìîæíîñòü âûáîðà çàÿâèòåëåì ïîðÿäêà ïîäà÷è äîêóìåíòîâ äëÿ ïðå-

äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:
- ïóò¸ì ëè÷íîãî îáðàùåíèÿ;
- ïîñðåäñòâîì ïî÷òîâîé ñâÿçè;
- ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííîé ïî÷òû;
4) âîçìîæíîñòü ïîëó÷åíèÿ çàÿâèòåëåì áëàíêà çàïðîñà:
- ó ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ;
- íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè;
5) îáåñïå÷åíèå áåñïðåïÿòñòâåííîãî äîñòóïà ê ïîìåùåíèÿì (â òîì ÷èñëå 

äëÿ èíâàëèäîâ), â êîòîðûõ îñóùåñòâëÿþòñÿ ïðè¸ì äîêóìåíòîâ è âûäà÷à ðåçóëü-
òàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

2.16.2. Ïîêàçàòåëè êà÷åñòâà ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:
1) ñíèæåíèå ÷èñëà îáðàùåíèé ïîëó÷àòåëåé ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ æàëî-

áîé íà äåéñòâèÿ (áåçäåéñòâèå) äîëæíîñòíûõ ëèö ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè;

2) ïîëíîòà è àêòóàëüíîñòü èíôîðìàöèè î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè:

- íà èíôîðìàöèîííîì ñòåíäå;
- íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Àäìèíèñòðàöèè;
3) ñîîòâåòñòâèå ïîìåùåíèé, â êîòîðûõ îñóùåñòâëÿþòñÿ ïðè¸ì äîêóìåíòîâ 

è âûäà÷à ðåçóëüòàòà, è ìåñò îæèäàíèÿ ïðè¸ìà ñàíèòàðíî-ýïèäåìèîëîãè÷åñêèì 
íîðìàì, òðåáîâàíèÿì äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà â ÷àñòè äîñòóïíîñòè äëÿ 
èíâàëèäîâ, èõ áåñïðåïÿòñòâåííîãî äîñòóïà ê âûøåóêàçàííûì ïîìåùåíèÿì, à 
òàêæå òðåáîâàíèÿì, óñòàíîâëåííûì íàñòîÿùèì Àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëàìåí-
òîì â ÷àñòè êîìôîðòíîñòè;

4) óäîâëåòâîðåííîñòü ïîëó÷àòåëåé ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè å¸ êà÷åñòâîì è 
äîñòóïíîñòüþ (îïðåäåëÿåòñÿ â õîäå ïðîâåäåíèÿ ìîíèòîðèíãà êà÷åñòâà è äî-
ñòóïíîñòè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

5) ñîáëþäåíèå äîëæíîñòíûìè ëèöàìè ÌÔÖ è Îòäåëà ó÷¸òà, ó÷àñòâóþùèìè 
â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, óñòàíîâëåííîãî íîðìàòèâíûìè ïðà-
âîâûìè àêòàìè ïîðÿäêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (â ÷àñòè ñðîêà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ, ïîðÿäêà èíôîðìèðîâàíèÿ, êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, îñíîâàíèé 
äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè óñëóãè);

6) êîìïåòåíòíîñòü, âåæëèâîñòü è êîððåêòíîñòü äîëæíîñòíûõ ëèö ÌÔÖ è Îò-
äåëà ó÷¸òà, îñóùåñòâëÿþùèõ íåïîñðåäñòâåííîå âçàèìîäåéñòâèå ñ çàÿâèòåëÿìè;

7) îòñóòñòâèå ôàêòîâ áîëåå 4-õ ïåðåàäðåñàöèé çâîíêîâ, ïîñòóïèâøèõ îò 
çàÿâèòåëåé, îáðàòèâøèõñÿ çà êîíñóëüòàöèåé.

2.16.3. Ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè çà ïîëó÷åíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çà-
ÿâèòåëü âçàèìîäåéñòâóåò ñî ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ äâà ðàçà: ïðè ïîäà÷å äîêó-
ìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ïðè ïîëó÷åíèè ðåçóëüòàòà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïðè îáðàùåíèè çà ïîëó÷åíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî ïî÷òå, ïî ýëåê-
òðîííîé ïî÷òå çàÿâèòåëü âçàèìîäåéñòâóåò ñî ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ îäèí ðàç: ïðè 
ïîëó÷åíèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïðîäîëæèòåëüíîñòü êàæäîãî âçàèìîäåéñòâèÿ ñîñòàâëÿåò íå áîëåå 30 ìèíóò.
Çàÿâèòåëü ìîæåò ïîëó÷èòü èíôîðìàöèþ î õîäå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-

ïàëüíîé óñëóãè, èñïîëüçóÿ âõîäÿùèé íîìåð ñâîåãî çàïðîñà:
- íåïîñðåäñòâåííî ó ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ;
- ñ èñïîëüçîâàíèåì ñðåäñòâ òåëåôîííîé ñâÿçè ó ñïåöèàëèñòà êîëë-öåíòðà 

ÌÔÖ;
- ñ èñïîëüçîâàíèåì îôèöèàëüíîãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè.
2.17. Èíûå òðåáîâàíèÿ, â òîì ÷èñëå ó÷èòûâàþùèå îñîáåííîñòè ïðåäîñòàâ-

ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â ýëåêòðîííîé ôîðìå.
2.17.1. Ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ ïðåäîñòàâëÿþòñÿ êîíñóëüòàöèè ïî ñëåäóþùèì 

âîïðîñàì:
- ïîðÿäîê çàïîëíåíèÿ çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè;
- ñðîê ðàññìîòðåíèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- ñðîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- ïåðå÷åíü îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ è â ïðåäîñòàâëåíèè 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- ïîðÿäîê îáæàëîâàíèÿ äåéñòâèé (áåçäåéñòâèÿ) è ðåøåíèé, ïðèíÿòûõ â õî-

äå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ óñòíîé êîíñóëüòàöèè ïî ïðîöåäóðå ïðåäîñòàâëåíèÿ 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè – 20 ìèíóò.
2.17.2. Èíôîðìàöèÿ î ñðîêå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñî-

îáùàåòñÿ çàÿâèòåëþ ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ ïðè ïðè¸ìå çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ.

2.17.3. Ñïåöèàëèñòàìè Îòäåëà ó÷¸òà, îòâåòñòâåííûìè çà ïðåäîñòàâëåíèå 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (äàëåå – ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà), ïðåäîñòàâëÿþòñÿ 
êîíñóëüòàöèè ïî ñëåäóþùèì âîïðîñàì:

- ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè;

- êîìïëåêòíîñòü ïðåäñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ;
- ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëå-

íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- èñòî÷íèê ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-

öèïàëüíîé óñëóãè (îðãàí èëè îðãàíèçàöèÿ, èõ ìåñòîíàõîæäåíèå).
Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ óñòíîé êîíñóëüòàöèè ïî ïðîöåäóðå ïðåäîñòàâëåíèÿ 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè – 20 ìèíóò.
Ïî æåëàíèþ ãðàæäàíèíà, ÿâèâøåãîñÿ íà êîíñóëüòàöèþ, ñïåöèàëèñò Îòäåëà 

ó÷¸òà âûäàåò ïðèìåðíûé áëàíê çàïðîñà è îáðàçåö åãî çàïîëíåíèÿ.
Ñïåöèàëèñòû Îòäåëà ó÷¸òà ïðè îòâåòå íà òåëåôîííûå çâîíêè, óñòíûå è 

ïèñüìåííûå îáðàùåíèÿ çàÿâèòåëåé ïî âîïðîñàì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè îáÿçàíû:

- ïðè êîíñóëüòèðîâàíèè ïî òåëåôîíó íàçâàòü ñâîþ ôàìèëèþ, äîëæíîñòü, 
à òàêæå íàèìåíîâàíèå îòäåëà, à çàòåì â âåæëèâîé ôîðìå ÷¸òêî è ïîäðîáíî 
ïðîèíôîðìèðîâàòü îáðàòèâøåãîñÿ ïî èíòåðåñóþùèì åãî âîïðîñàì. Ïðè íå-
âîçìîæíîñòè ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà, ïðèíÿâøåãî çâîíîê, ñàìîñòîÿòåëüíî 
îòâåòèòü íà ïîñòàâëåííûå âîïðîñû òåëåôîííûé çâîíîê äîëæåí áûòü ïåðåàäðå-
ñîâàí (ïåðåâåäåí) äðóãîìó äîëæíîñòíîìó ëèöó èëè îáðàòèâøåìóñÿ ãðàæäàíè-
íó äîëæåí áûòü ñîîáùåí òåëåôîííûé íîìåð, ïî êîòîðîìó ìîæíî ïîëó÷èòü 
íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ. Íå äîïóñêàåòñÿ ïåðåàäðåñàöèÿ îáðàòèâøåãîñÿ 
áîëåå ÷åòûð¸õ ðàç, âî âðåìÿ îòâåòà ïî òåëåôîíó íå äîïóñêàåòñÿ âåäåíèå ïà-
ðàëëåëüíûõ ðàçãîâîðîâ ñ îêðóæàþùèìè ëþäüìè;

- ïðè êîíñóëüòèðîâàíèè ïîñðåäñòâîì èíäèâèäóàëüíîãî óñòíîãî èíôîðìè-
ðîâàíèÿ äàòü îáðàòèâøåìóñÿ ïîëíûé, òî÷íûé è îïåðàòèâíûé îòâåò íà ïîñòàâ-
ëåííûå âîïðîñû;

– ïðè êîíñóëüòèðîâàíèè ïî ïèñüìåííûì îáðàùåíèÿì äàòü ÷åòêèé è ëàêîíè÷-
íûé îòâåò íà ïîñòàâëåííûå âîïðîñû ñ óêàçàíèåì ôàìèëèè, èíèöèàëîâ è íîìåðà 
òåëåôîíà èñïîëíèòåëÿ. Îòâåò âûäàåòñÿ ïîä ïîäïèñü èëè íàïðàâëÿåòñÿ ïî ïî÷òå 
(ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå) ïî àäðåñó, óêàçàííîìó îáðàòèâøèìñÿ, â ñðîê, íå ïðåâû-
øàþùèé 5 ðàáî÷èõ äíåé ñ ìîìåíòà ïîñòóïëåíèÿ ïèñüìåííîãî îáðàùåíèÿ.

2.17.4. Íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà îñóùåñòâëÿåò êîíòðîëü ïåðåäà÷è â ÌÔÖ 
ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â ñðîê íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ 
ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåäøåñòâóþùåãî äíþ âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, 
óêàçàííîìó â ðàñïèñêå.

2.17.5. Ñðîêè ïðîõîæäåíèÿ îòäåëüíûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð, íåîá-
õîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

- ïðè¸ì, ïðîâåðêà, ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ – àä-
ìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïåðâûé ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà 
ïîñòóïëåíèÿ çàïðîñà. Â ñëó÷àå ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå çàïðîñà 
è äîêóìåíòîâ àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà çàêàí÷èâàåòñÿ àäìèíèñòðàòèâíûì 
äåéñòâèåì – âûäà÷åé (íàïðàâëåíèåì) óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêó-
ìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè. Äàííàÿ ïðîöåäóðà äîëæíà 
áûòü çàâåðøåíà íå ïîçäíåå 3-õ ðàáî÷èõ äíåé ñ ìîìåíòà ïîäà÷è çàïðîñà;

- ïåðåäà÷à çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) – àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà îñóùåñòâëÿåòñÿ â 
ïåðâûé ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà èëè íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ 
âòîðîãî ðàáî÷åãî äíÿ ñ ìîìåíòà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà, åñëè çàïðîñ ïîñòóïèë 
ïîñëå 17 ÷àñîâ;

- ðàññìîòðåíèå çàïðîñà íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùàþ-
ùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà ñ êîì-
ïëåêòîì äîêóìåíòîâ – àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà îñóùåñòâëÿåòñÿ íà âòîðîé 
ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà;

- èçó÷åíèå çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, íàïðàâëåíèå çàïðîñîâ è ïîëó-
÷åíèå îòâåòîâ, ïðîâåðêà îñíîâàíèé äëÿ ïîäïèñàíèÿ Ñîãëàøåíèÿ, ïîäãîòîâêà 
ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ ëèáî ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè – àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ òðå-
òüåãî ïî äâàäöàòûé ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà;

- ñîãëàñîâàíèå, ïîäïèñàíèå Ñîãëàøåíèÿ, åãî ðåãèñòðàöèÿ ëèáî ñîãëàñîâà-
íèå, ïîäïèñàíèå, ðåãèñòðàöèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè – àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ äâàäöàòü 
ïåðâîãî ïî äâàäöàòü ÷åòâåðòûé ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ïîäïèñàííîãî Ñîãëàøåíèÿ ëèáî óâåäîì-
ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè – àäìèíèñòðàòèâíàÿ 
ïðîöåäóðà îñóùåñòâëÿåòñÿ íà äâàäöàòü ïÿòûé ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà ðåãè-
ñòðàöèè çàïðîñà;

– ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ – àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà 
îñóùåñòâëÿåòñÿ íà äâàäöàòü ïÿòûé ðàáî÷èé äåíü ñ ìîìåíòà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà.

2.17.6. Îñîáåííîñòè ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â ýëåêòðîííîé 
ôîðìå.

Çàÿâèòåëü èìååò âîçìîæíîñòü ïîëó÷åíèÿ ïðèìåðíîãî áëàíêà çàïðîñà â 
ýëåêòðîííîì âèäå.

Îáðàùåíèå çà ïîëó÷åíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ìîæåò îñóùåñòâëÿòüñÿ 
ñ èñïîëüçîâàíèåì ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïîäïèñàííûõ ýëåêòðîííîé ïîä-
ïèñüþ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 06.04.2011 
¹63-ÔÇ «Îá ýëåêòðîííîé ïîäïèñè» è òðåáîâàíèÿìè Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà 
îò 27.07.2010 ¹210-ÔÇ «Îá îðãàíèçàöèè ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è 
ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã».

2.17.7. Îñîáåííîñòè âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð â ìíîãî-
ôóíêöèîíàëüíûõ öåíòðàõ:

Ïðè¸ì çàïðîñîâ è äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, îñóùåñòâëÿåòñÿ â ìíîãîôóíêöèîíàëüíûõ öåíòðàõ â ñîîò-
âåòñòâèè ñ ñîãëàøåíèåì î âçàèìîäåéñòâèè, çàêëþ÷¸ííûì Àäìèíèñòðàöèåé ñ 
Ãîñóäàðñòâåííûì êàç¸ííûì ó÷ðåæäåíèåì Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè «Ìíîãî-
ôóíêöèîíàëüíûé öåíòð ïðåäîñòàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ 
óñëóã» (äàëåå – ñîãëàøåíèå î âçàèìîäåéñòâèè).

Â ñëó÷àå ïðè¸ìà çàÿâèòåëåé ñïåöèàëèñòû ìíîãîôóíêöèîíàëüíûõ öåíòðîâ 
âûïîëíÿþò äåéñòâèÿ, ïðåäóñìîòðåííûå ï.ï. 3.5-3.6.6, 3.10-3.10.7, â ïîñëåäî-
âàòåëüíîñòè è ñðîêè, óñòàíîâëåííûå íàñòîÿùèì Àäìèíèñòðàòèâíûì ðåãëàìåí-
òîì è ñîãëàøåíèåì î âçàèìîäåéñòâèè, ñ ó÷¸òîì òðåáîâàíèé ê ïîðÿäêó âûïîë-
íåíèÿ ïðîöåäóð.

Ðàçäåë 3. ÑÎÑÒÀÂ, ÏÎÑËÅÄÎÂÀÒÅËÜÍÎÑÒÜ È ÑÐÎÊÈ
ÂÛÏÎËÍÅÍÈß ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÕ ÏÐÎÖÅÄÓÐ (ÄÅÉÑÒÂÈÉ), 

ÒÐÅÁÎÂÀÍÈß Ê ÏÎÐßÄÊÓ ÈÕ ÂÛÏÎËÍÅÍÈß,
Â ÒÎÌ ×ÈÑËÅ ÎÑÎÁÅÍÍÎÑÒÈ ÂÛÏÎËÍÅÍÈß

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÛÕ ÏÐÎÖÅÄÓÐ (ÄÅÉÑÒÂÈÉ)
Â ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÉ ÔÎÐÌÅ

3.1. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð ïðè ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

- ïðè¸ì, ïðîâåðêà, ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- ïåðåäà÷à çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëè-

öó, åãî çàìåùàþùåìó);
- ðàññìîòðåíèå çàïðîñà íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùàþ-

ùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà ñ êîì-
ïëåêòîì äîêóìåíòîâ;

- èçó÷åíèå çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, íàïðàâëåíèå çàïðîñîâ è ïîëó-
÷åíèå îòâåòîâ, ïðîâåðêà îñíîâàíèé äëÿ ïîäïèñàíèÿ Ñîãëàøåíèÿ, ïîäãîòîâêà 
ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ ëèáî ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ñîãëàñîâàíèå, ïîäïèñàíèå îò èìåíè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ «Ãî-
ðîäñêîé îêðóã «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» Ñîãëàøåíèÿ, åãî ðåãèñòðàöèÿ ëèáî ñîãëà-
ñîâàíèå, ïîäïèñàíèå, ðåãèñòðàöèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ïîäïèñàííîãî Ñîãëàøåíèÿ ëèáî óâåäîì-
ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.
3.2. Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ è èíôîðìàöèè, êîòîðûå íåîáõîäèìû Îòäåëó ó÷¸òà, 

ïðåäîñòàâëÿþùåìó ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó.
3.2.1. Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ðàñïîðÿæåíèè Àäìèíèñòðà-

öèè, ïðåäîñòàâëÿþùåé ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó.
Â ðàñïîðÿæåíèè Àäìèíèñòðàöèè íàõîäÿòñÿ àêò ïðè¸ìî÷íîé êîìèññèè î 

çàâåðøåíèè ïåðåïëàíèðîâêè, ïåðåóñòðîéñòâà, ðàçðåøåíèå íà ââîä ðåêîíñòðó-
èðîâàííîãî îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ (â ñëó÷àå, åñëè ðåêîíñòðóêöèÿ, ïåðåïëà-
íèðîâêà, ïåðåóñòðîéñòâî îñóùåñòâëåíû ïî ñîãëàñîâàíèþ ñ îðãàíîì ìåñòíîãî 
ñàìîóïðàâëåíèÿ).

3.2.2. Ñîñòàâ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå íåîáõîäèìû Îòäåëó ó÷¸òà, ïðåäîñòàâ-
ëÿþùåìó ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, íî íàõîäÿòñÿ â èíûõ îðãàíàõ è îðãàíèçàöèÿõ, 
ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:

- äàííûå î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè þðèäè÷åñêîãî ëèöà – â Óïðàâëå-
íèè ÔÍÑ Ðîññèè ïî Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè;

- ñâåäåíèÿ î íàëè÷èè çàðåãèñòðèðîâàííûõ ïðàâ íà îáúåêò íåäâèæèìîãî 
èìóùåñòâà â Åäèíîì ãîñóäàðñòâåííîì ðååñòðå ïðàâ íà íåäâèæèìîå èìóùåñòâî 
è ñäåëîê ñ íèì – â Óïðàâëåíèè Ðîñðååñòðà;

- êàäàñòðîâûé ïàñïîðò îáúåêòà íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà – â ÔÃÁÓ «ÔÊÏ 
Ðîñðååñòðà» ïî Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè.

3.3. Ïîðÿäîê îñóùåñòâëåíèÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå ñëåäóþùèõ àäìèíèñòðà-
òèâíûõ ïðîöåäóð:

3.3.1. Çàÿâèòåëþ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ èíôîðìàöèÿ è îáåñïå÷èâàåòñÿ äîñòóï ê 
ñâåäåíèÿì î ìóíèöèïàëüíîé óñëóãå ÷åðåç îôèöèàëüíûé ñàéò Àäìèíèñòðàöèè 
â ðàçäåëå «Óñëóãè».

3.3.2. Çàÿâèòåëü âïðàâå ïîäàòü çàïðîñ ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííîé ïî÷òû 
ïðè íàëè÷èè ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè.

(Ïðîäîëæåíèå. Íà÷àëî íà ñòð. 1) 
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Ïðè ïîñòóïëåíèè â ÌÔÖ çàïðîñà ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííîé ïî÷òû ñïåöèà-
ëèñò ÌÔÖ, ïîëó÷èâøèé çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ, íå ïîçäíåå ðàáî÷åãî 
äíÿ, ñëåäóþùåãî çà äí¸ì ïîëó÷åíèÿ çàïðîñà, îôîðìëÿåò è íàïðàâëÿåò ðàñïèñ-
êó â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ ïî àäðåñó ýëåêòðîííîé ïî÷òû, óêàçàííîìó çàÿâèòåëåì.

3.3.3. Çàÿâèòåëü âïðàâå ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ î õîäå âûïîëíåíèÿ çàïðîñà î 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ èñïîëüçîâàíèåì çàïðîñíîé ñèñòåìû 
îôèöèàëüíîãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè â ðàçäåëå «Óñëóãè».

3.3.4. Ïîëó÷åíèå çàÿâèòåëåì ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè â ýëåêòðîííîé ôîðìå íå ïðåäóñìîòðåíî.

3.3.5. Èíûå äåéñòâèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè, â ýëåêòðîííîé ôîðìå íå ïðåäóñìîòðåíû.

3.4. Áëîê-ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïðèâîäèòñÿ â 
ïðèëîæåíèè ¹5 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó. Ïîðÿäîê ïðî-
õîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé (òåõíîëîãè÷åñêàÿ 
êàðòà) ïðèâîäèòñÿ â ïðèëîæåíèè ¹6 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðå-
ãëàìåíòó.

3.5. Ïðè¸ì, ïðîâåðêà, ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.
3.5.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-

ñòóïèâøèé â ÌÔÖ çàïðîñ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåê-
òîì äîêóìåíòîâ.

3.5.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ ïðè ïîëó÷åíèè çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ 
ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ:

- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâèòåëÿ) (òîëüêî ïðè ëè÷-
íîì îáðàùåíèè);

- â ñëó÷àå ïîñòóïëåíèÿ çàïðîñà ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå ðàñïå÷àòûâàåò çà-
ïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;

- óñòàíàâëèâàåò ïðåäìåò çàïðîñà, ïðîâåðÿåò ñîîòâåòñòâèå çàïðîñà óñòàíîâ-
ëåííûì òðåáîâàíèÿì, óäîñòîâåðÿÿñü, ÷òî:

1) òåêñò çàïðîñà íàïèñàí ðàçáîð÷èâî;
2) íàèìåíîâàíèå þðèäè÷åñêîãî ëèöà (òîëüêî äëÿ þðèäè÷åñêèõ ëèö) ôàìè-

ëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå – ïðè íàëè÷èè) (òîëüêî äëÿ ôèçè÷åñêèõ ëèö), 
ìåñòîíàõîæäåíèå îðãàíèçàöèè íàïèñàíû ïîëíîñòüþ, â çàïðîñå óêàçàíû àäðåñ 
íåäâèæèìîãî èìóùåñòâà, ðåêâèçèòû ðàçðåøåíèÿ íà ââîä ðåêîíñòðóèðîâàííîãî 
îáúåêòà â ýêñïëóàòàöèþ ëèáî àêòà ïðè¸ìî÷íîé êîìèññèè î çàâåðøåíèè ïåðå-
ïëàíèðîâêè, ïåðåóñòðîéñòâà (â ñëó÷àå, åñëè òàêîå ðàçðåøåíèå (àêò) âûäàâàëîñü);

3) çàïðîñ íå èìååò ñåðü¸çíûõ ïîâðåæäåíèé, íàëè÷èå êîòîðûõ íå ïîçâîëÿåò 
îäíîçíà÷íî èñòîëêîâàòü åãî ñîäåðæàíèå;

- ñ ïîìîùüþ êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé òåõíèêè ñíèìàåò êîïèè ñ äîêó-
ìåíòîâ, ïðîñòàâëÿåò íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ øòàìï «ñ îðèãèíàëîì ñâåðåíî», 
çàâåðÿåò ñâîåé ïîäïèñüþ, îðèãèíàëû âîçâðàùàåò çàÿâèòåëþ;

- ðåãèñòðèðóåò ïîñòóïèâøèé çàïðîñ â äåíü åãî ïîëó÷åíèÿ â ÀÈÑ, ïðîñòàâ-
ëÿåò íà çàïðîñå îòòèñê øòàìïà âõîäÿùåé êîððåñïîíäåíöèè ÌÔÖ è âïèñûâàåò 
íîìåð è äàòó âõîäÿùåãî äîêóìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ â ÀÈÑ;

- íà îñíîâàíèè ïîðÿäêà ïðîõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè (òåõíîëîãè÷åñêîé êàðòû) ðàññ÷èòûâàåò äàòó âûäà÷è ãîòî-
âîãî ðåçóëüòàòà çàÿâèòåëþ;

- îôîðìëÿåò 2 ýêçåìïëÿðà ðàñïèñêè â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ îò çàÿâèòåëÿ, 
ïðîñòàâëÿåò íà ðàñïèñêå âõîäÿùèé íîìåð, äàòó ïðè¸ìà çàïðîñà, êîä óñëóãè, 
äàòó âûäà÷è ðàñïèñêè, äàòó ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, çàâåðÿåò ðàñïèñêó ëè÷íîé ïîäïèñüþ ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè, 
ôàìèëèè, èíèöèàëîâ (áëàíê ðàñïèñêè ïðåäñòàâëåí â ïðèëîæåíèè ¹7 ê íàñòî-
ÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó);

- ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ íà ïîäïèñü îáà ýêçåìïëÿðà ðàñïèñêè â ïðè¸ìå äî-
êóìåíòîâ (òîëüêî ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ);

- èíôîðìèðóåò çàÿâèòåëÿ î ñðîêå è ñïîñîáàõ ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (òîëüêî ïðè ëè÷íîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ);

- ñêàíèðóåò çàïðîñ, äîêóìåíòû, ðàñïèñêó â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ è ïðèêðå-
ïëÿåò ýëåêòðîííûå îáðàçû ôàéëîâ ê ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÀÈÑ;

- ðàñïèñêó â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ âûäà¸ò (íàïðàâëÿåò) çàÿâèòåëþ;
- ïðîñòàâëÿåò â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÀÈÑ îòìåòêó î ïåðåäà÷å çà-

ïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ è âòîðûì ýêçåìïëÿðîì ðàñïèñêè â ïðè¸ìå 
äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Â ñëó÷àå íàëè÷èÿ â çàïðîñå îñíîâàíèé, óêàçàííûõ â ï. 2.8 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- â óñòíîé ôîðìå óâåäîìëÿåò çàÿâèòåëÿ î íàëè÷èè ïðåïÿòñòâèé äëÿ ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, îáúÿñíÿåò åìó ñîäåðæàíèå âûÿâëåííûõ 
íåäîñòàòêîâ, ïðåäëàãàåò ïðèíÿòü ìåðû ïî èõ óñòðàíåíèþ (òîëüêî ïðè ëè÷íîì 
îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ);

– èçâåùàåò î âûÿâëåííîì ôàêòå âåäóùåãî þðèñêîíñóëüòà ÌÔÖ;
– ïîñëå ïîäïèñàíèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äèðåêòîðîì ÌÔÖ (ëèöîì, åãî çàìåùà-
þùèì) âíîñèò çàïèñü î âûäà÷å (íàïðàâëåíèè) óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè-
¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â ÀÈÑ, ñêàíèðóåò 
è çàíîñèò ýëåêòðîííûé îáðàç äîêóìåíòà â ó÷¸òíóþ êàðòî÷êó îáðàùåíèÿ â ÀÈÑ;

– ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ ïîä ïîäïèñü (íàïðàâëÿåò ïî ïî÷òå, ýëåêòðîííîé ïî-
÷òå) óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè (áëàíê óâåäîìëåíèÿ ïðåäñòàâëåí â ïðèëîæåíèè ¹8 ê íàñòîÿ-
ùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó).

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.5.2.1. Âåäóùèé þðèñêîíñóëüò ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
– îôîðìëÿåò ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– ïåðåäà¸ò ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäî-

ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äèðåêòîðó ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
– ïîñëå ïîäïèñàíèÿ äèðåêòîðîì ÌÔÖ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) óâåäîì-

ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè ïåðåäàåò äîêóìåíò ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
Äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
– ðàññìàòðèâàåò ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– ïðîâåðÿåò îáîñíîâàííîñòü îòêàçà â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëå-

íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â ñîîòâåòñòâèè ñ îñíîâàíèÿìè, óêàçàííûìè â ï. 2.8 
íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

– ïîäïèñûâàåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è âîçâðàùàåò åãî âåäóùåìó þðèñêîíñóëüòó ÌÔÖ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.5.3. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-

íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ (ï. 3.5.2), âåäóùèé þðèñêîíñóëüò è äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöà, èõ 
çàìåùàþùèå) (ï. 3.5.2.1).

3.5.4. Êðèòåðèè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ:
- ñîîòâåòñòâèå çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, êîìïëåê-

òà äîêóìåíòîâ òðåáîâàíèÿì, óêàçàííûì â ï. 2.6 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâ-
íîãî ðåãëàìåíòà;

- íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà çàÿâèòåëþ â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðå-
äîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 2.8 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.5.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ:
– âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðàñïèñêè â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äî-

êóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
3.5.6. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-

öåäóðû ÿâëÿþòñÿ:
- ïðèñâîåíèå çàïðîñó (óâåäîìëåíèþ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè) ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà â ÀÈÑ;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðàñïèñêè â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äî-
êóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

- ïðèêðåïëåíèå ôàéëîâ ñî ñêàíèðîâàííûìè îáðàçàìè çàïðîñà, äîêóìåí-
òîâ, ðàñïèñêè â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè (ëèáî óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ) ê ðåãèñòðàöèîííîé 
êàðòî÷êå â ÀÈÑ.

3.6. Ïåðåäà÷à çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

3.6.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ çà-
ðåãèñòðèðîâàííûé çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.6.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ:
- íàïðàâëÿåò ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÀÈÑ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà 

(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
- ïåðåäà¸ò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëè-

öó, åãî çàìåùàþùåìó).
Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 1 ÷àñ.
3.6.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-

ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ.

3.6.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ çàðåãèñòðèðîâàííûé çàïðîñ 
î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.6.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå íà-
÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì):

– çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
– ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè â ñèñòåìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà 

Àäìèíèñòðàöèè (äàëåå – ÑÝÄ) ñ ôàéëàìè çàïðîñà è äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.6.6. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿåòñÿ îòðàæåíèå äàòû è âðåìåíè íàïðàâëåíèÿ ðåãèñòðàöèîííîé 
êàðòî÷êè íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) â æóðíàëå ïåðå-
äà÷è â ÀÈÑ.

3.7. Ðàññìîòðåíèå çàïðîñà íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìå-
ùàþùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà ñ 
êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.7.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-
ëó÷åííûé íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) çàðåãèñòðèðî-
âàííûé çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.7.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- ðàññìàòðèâàåò ïîñòóïèâøèé çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- âíîñèò ðåçîëþöèþ è ôàìèëèþ ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà â ðåãèñòðàöè-

îííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ;
- ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà ó÷¸òà çàïðîñ è êîìïëåêò äîêóìåíòîâ;
- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷¸ò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ 

àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.
Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 2 ÷àñà.
3.7.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-

ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – íà-
÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå).

3.7.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïèâøèé çàïðîñ î ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è êîìïëåêò äîêóìåíòîâ.

3.7.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ íàçíà÷åíèå ñïå-
öèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.

3.7.6. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïðîñòàâëåíèå íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùà-
þùèì) íà çàïðîñå ðåçîëþöèè è ôàìèëèè ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà ñ îòìåòêîé 
â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ è âíåñåíèå â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â 
ÑÝÄ îò÷¸òà î ïåðåäà÷å íàçíà÷åííîìó ñïåöèàëèñòó Îòäåëà ó÷¸òà çàïðîñà è êîì-
ïëåêòà äîêóìåíòîâ.

3.8. Èçó÷åíèå çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, íàïðàâëåíèå çàïðîñîâ è 
ïîëó÷åíèå îòâåòîâ, ïðîâåðêà îñíîâàíèé äëÿ ïîäïèñàíèÿ Ñîãëàøåíèÿ, ïîäãî-
òîâêà ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ ëèáî ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.8.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-
ëó÷åíèå ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà ó÷¸òà çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ è ðåçî-
ëþöèåé íà÷àëüíèêà Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî).

3.8.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà:
- èçó÷àåò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- ôîðìèðóåò äåëî;
- â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè ãîòîâèò ïðîåêòû ìåæâåäîìñòâåííûõ çàïðîñîâ;
- ïîñëå íàïðàâëåíèÿ çàïðîñîâ íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çà-

ìåùàþùèì) ïðèêðåïëÿåò ôàéëû çàïðîñîâ ê ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ.
Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 6 ÷àñîâ.
3.8.3. Íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- ïðîâåðÿåò, ïðè íåîáõîäèìîñòè êîððåêòèðóåò çàïðîñû;
- íàïðàâëÿåò çàïðîñû â ýëåêòðîííîì âèäå çà ñâîåé ïîäïèñüþ (ïðè íåîá-

õîäèìîñòè – ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñüþ) ñ èñïîëüçîâàíèåì ñèñòåìû 
ìåæâåäîìñòâåííîãî ýëåêòðîííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 1 ÷àñ.
3.8.3.1. Íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- ïðèêðåïëÿåò ýëåêòðîííûå îáðàçû îòâåòîâ íà çàïðîñû ê ðåãèñòðàöèîííîé 

êàðòî÷êå â ÑÝÄ;
- èíôîðìèðóåò ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà î ïîñòóïèâøèõ îòâåòàõ íà çàïðîñû.
Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.8.4. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà:
- ðàññìàòðèâàåò ïîñòóïèâøèå îòâåòû;
- ïðîâåðÿåò ñîîòâåòñòâèå ñâåäåíèé, ïðåäñòàâëåííûõ çàÿâèòåëåì, èíôîðìà-

öèè, ïîëó÷åííîé ïî ñèñòåìå ìåæâåäîìñòâåííîãî âçàèìîäåéñòâèÿ;
- ïðè íàëè÷èè îñíîâàíèé, óêàçàííûõ â ï. 2.9.2 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðà-

òèâíîãî ðåãëàìåíòà, ãîòîâèò äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ëèáî

- ïðè íàëè÷èè îñíîâàíèé äëÿ ïîäïèñàíèÿ Ñîãëàøåíèÿ ãîòîâèò íåîáõîäè-
ìîå êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ;

- ïåðåäà¸ò íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) çàïðîñ, êîì-
ïëåêò äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ 
(ëèáî äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè);

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷¸ò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ 
àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 3 ÷àñà.
3.8.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå àäìèíèñòðàòèâíîé 

ïðîöåäóðû, – ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà (ï.ï. 3.8.2, 3.8.4), íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸-
òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï.ï. 3.8.3, 3.8.3.1).

3.8.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ ïîä-
ãîòîâêè ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

3.8.7. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ ïîäãîòîâëåí-
íûå ýêçåìïëÿðû ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîì-
ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

3.8.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïðîñòàâëåíèå âèçû ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà íà îäíîì ýêçåì-
ïëÿðå ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî íà îäíîì ýêçåìïëÿðå ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ 
îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

3.9. Ñîãëàñîâàíèå, ïîäïèñàíèå Ñîãëàøåíèÿ, åãî ðåãèñòðàöèÿ ëèáî ñîãëà-
ñîâàíèå, ïîäïèñàíèå, ðåãèñòðàöèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.9.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-

ñòóïëåíèå íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) çàïðîñà, êîì-
ïëåêòà äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøå-
íèÿ (ëèáî äâóõ ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

3.9.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- èçó÷àåò ïîñòóïèâøèå äîêóìåíòû, ïðîåêò Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî ïðîåêò óâå-

äîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè), ïðè îòñóòñòâèè 
çàìå÷àíèé âèçèðóåò îäèí ýêçåìïëÿð ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî îäèí ýêçåì-
ïëÿð ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

- ïåðåäà¸ò íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) çàïðîñ, êîì-
ïëåêò äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ 
(ëèáî äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè);

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷¸ò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ 
àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 40 ìèíóò.
3.9.3. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- èçó÷àåò ïîñòóïèâøèå äîêóìåíòû, ïðîåêò Ñîãëàøåíèÿ, ïðè îòñóòñòâèè çà-

ìå÷àíèé âèçèðóåò îäèí ýêçåìïëÿð ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ ëèáî
- èçó÷àåò ïîñòóïèâøèå äîêóìåíòû, ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-

ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïðè îòñóòñòâèè çàìå÷àíèé ïîäïèñûâàåò äâà 
ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ïåðåäà¸ò çàìåñòèòåëþ ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëþ Êîìèòåòà (ëè-
öó, åãî çàìåùàþùåìó) çàïðîñ, êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî 
ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ ëèáî

- ïåðåäà¸ò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà ó÷¸òà çàïðîñ, êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, äâà 
ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷¸ò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ 
àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 1 ÷àñ.
3.9.4. Çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, 

åãî çàìåùàþùåå):
- èçó÷àåò è àíàëèçèðóåò ïîëó÷åííûå äîêóìåíòû;
- ïðè îòñóòñòâèè çàìå÷àíèé ïîäïèñûâàåò íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ýêçåì-

ïëÿðîâ Ñîãëàøåíèÿ;
- ïåðåäà¸ò ãëàâíîìó ñïåöèàëèñòó ¬– ïîìîùíèêó çàìåñòèòåëÿ ãëàâû àäìè-

íèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ Êîìèòåòà çàïðîñ, êîìïëåêò äîêóìåíòîâ è ïîäïèñàí-
íûå ýêçåìïëÿðû Ñîãëàøåíèÿ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé –1 ÷àñ.
3.9.4.1. Ãëàâíûé ñïåöèàëèñò – ïîìîùíèê çàìåñòèòåëÿ ãëàâû àäìèíèñòðà-

öèè:
- â ïðèñóòñòâèè ïðåäñåäàòåëÿ Êîìèòåòà ïðîñòàâëÿåò îòòèñê ïå÷àòè Êîìèòå-

òà íà âñåõ ýêçåìïëÿðàõ Ñîãëàøåíèÿ è ïåðåäàåò çàïðîñ, êîìïëåêò äîêóìåíòîâ è 
ïîäïèñàííûå ýêçåìïëÿðû Ñîãëàøåíèÿ ñïåöèàëèñòó Îòäåëà ó÷¸òà;

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷åò î âûïîëíåíèè àäìèíè-
ñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 2 ÷àñà.
3.9.5. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà:
- ïîëó÷èâ îò íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) çàïðîñ, êîì-

ïëåêò äîêóìåíòîâ è äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïåðåäà¸ò äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ ñïåöèàëèñòó 
ÌÔÖ ëèáî

- ïîëó÷èâ îò ãëàâíîãî ñïåöèàëèñòà – ïîìîùíèêà çàìåñòèòåëÿ ãëàâû àäìè-
íèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ Êîìèòåòà çàïðîñ, êîìïëåêò äîêóìåíòîâ è ýêçåìïëÿðû 
Ñîãëàøåíèÿ, ðåãèñòðèðóåò Ñîãëàøåíèå â ýëåêòðîííîì æóðíàëå ðåãèñòðàöèè â 
ÑÝÄ, ïðîñòàâëÿåò ïîðÿäêîâûé ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòó ðåãèñòðàöèè íà 
êàæäîì ýêçåìïëÿðå Ñîãëàøåíèÿ, ïåðåäà¸ò ýêçåìïëÿðû çàðåãèñòðèðîâàííîãî 
Ñîãëàøåíèÿ ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ;

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷¸ò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ 
àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 1 ÷àñ.
3.9.6. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ:
- ðåãèñòðèðóåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè â ÀÈÑ, ïðîñòàâëÿåò íà äâóõ ýêçåìïëÿðàõ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòó â ñî-
îòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ â ÀÈÑ;

- ñêàíèðóåò Ñîãëàøåíèå ëèáî óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ïðèêðåïëÿåò ýëåêòðîííûé îáðàç äîêóìåíòà â ðåãè-
ñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÀÈÑ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.9.7. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå àäìèíèñòðàòèâíîé 

ïðîöåäóðû, – íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.9.2), íà÷àëü-
íèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.9.3), çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíè-
ñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.9.4), ãëàâíûé ñïå-
öèàëèñò – ïîìîùíèê çàìåñòèòåëÿ ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ Êîìèòåòà 
(3.9.4.1), ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà (ï. 3.9.5), ñïåöèàëèñò ÌÔÖ (ï. 3.9.6).

3.9.8. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ àíàëèç ïîñòóïèâøèõ íà ðàñ-
ñìîòðåíèå äîêóìåíòîâ.

3.9.9. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:
- ýêçåìïëÿðû çàðåãèñòðèðîâàííîãî Ñîãëàøåíèÿ ëèáî
- äâà ýêçåìïëÿðà çàðåãèñòðèðîâàííîãî óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-

ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
3.9.10. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 

ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ:
- ïðîñòàâëåíèå ïîðÿäêîâîãî ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà è äàòû ðåãèñòðàöèè 

íà ýêçåìïëÿðàõ Ñîãëàøåíèÿ ëèáî
- ïðîñòàâëåíèå ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà è äàòû ðåãèñòðàöèè íà äâóõ ýê-

çåìïëÿðàõ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
3.10. Âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ïîäïèñàííîãî Ñîãëàøåíèÿ ëèáî 

óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
3.10.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 

ïîëó÷åíèå ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ çàðåãèñòðèðîâàííîãî Ñîãëàøåíèÿ ëèáî äâóõ 
ýêçåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.10.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ â ñðîê íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåä-
øåñòâóþùåãî äàòå âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîé â ðàñïèñ-
êå (äàòå îêîí÷àíèÿ ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè), ïðîâåðÿåò 
íàëè÷èå â ÌÔÖ íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ýêçåìïëÿðîâ Ñîãëàøåíèÿ ëèáî äâóõ 
ýêçåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè. 
Â ñëó÷àå èõ îòñóòñòâèÿ ïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè çàÿâèòåëþ â óñòàíîâëåííûé ñðîê. Ïðè îòñóòñòâèè îòâåòà çàÿâèòåëþ çà 8 
ðàáî÷èõ ÷àñîâ äî âðåìåíè âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîãî 
â ðàñïèñêå, î äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò íà÷àëüíèêó îòäåëà ïðè¸ìà è âûäà÷è 
äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Íà÷àëüíèê îòäåëà ïðè¸ìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùà-
þùåå) î ôàêòå îòñóòñòâèÿ â ÌÔÖ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè äîêëàäûâàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé äèðåêòîðó ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùà-
þùåìó).

Äèðåêòîð ÌÔÖ ïðåäïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ñâîåâðåìåííîãî ïðåäîñòàâëåíèÿ 
íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëå-
íèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, î ôàêòå îòñóòñòâèÿ â ÌÔÖ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâ-
ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêëàäûâàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé óïðàâëÿþùåìó 
äåëàìè Àäìèíèñòðàöèè (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 2 ÷àñà.
3.10.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ:
1) Ïðè ïðèáûòèè çàÿâèòåëÿ â ñðîê, óêàçàííûé â ðàñïèñêå â ïðè¸ìå äî-

êóìåíòîâ:
(Ïðîäîëæåíèå íà ñòð. 4)
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Ñâåäåíèÿ î çàðåãèñòðèðîâàííûõ êàíäèäàòàõ
â äåïóòàòû ãîðîäñêîãî Ñîâåòà äåïóòàòîâ Êàëèíèíãðàäà

øåñòîãî ñîçûâà ïî ñîñòîÿíèþ íà 21.07.2016
Îäíîìàíäàòíûé èçáèðàòåëüíûé îêðóã ¹ 13
Áîéêî Êîíñòàíòèí Ëåîíèäîâè÷
Äàòà ðîæäåíèÿ: 07 èþíÿ 1960 ãîäà; ñâåäåíèÿ î ïðîôåññèîíàëüíîì îáðàçîâà-

íèè: Ëåíèíãðàäñêîå âûñøåå âîåííîå èíæåíåðíîå ó÷èëèùå ñâÿçè èìåíè Ëåíñîâåòà, 
1982 ãîä; îñíîâíîå ìåñòî ðàáîòû èëè ñëóæáû, çàíèìàåìàÿ äîëæíîñòü, ðîä çà-
íÿòèé: ïåíñèîíåð; ìåñòî æèòåëüñòâà: Êàëèíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ãîðîä Êàëèíèíãðàä; 
ñàìîâûäâèæåíèå 28.06.2016; çàðåãèñòðèðîâàí, ðåøåíèå î ðåãèñòðàöèè îò 19.07.2016 
¹14/85-4; îñíîâàíèå ðåãèñòðàöèè — ïîäïèñè èçáèðàòåëåé.

Ñâåäåíèÿ èç ïåðâîãî ôèíàíñîâîãî îò÷åòà êàíäèäàòà: ïîñòóïèëî ñðåäñòâ â èç-
áèðàòåëüíûé ôîíä: 200,00 ðóáëåé; èçðàñõîäîâàíî ñðåäñòâ: 150,00 ðóáëåé; îñòàòîê 
ñðåäñòâ: 50,00 ðóáëåé.

Îäíîìàíäàòíûé èçáèðàòåëüíûé îêðóã ¹14
Ñàôàðÿí Ñóðåí Àëåêñàíäðîâè÷
Äàòà ðîæäåíèÿ: 29 îêòÿáðÿ 1991 ãîäà; ìàãèñòðàòóðà; ñâåäåíèÿ î ïðîôåññèî-

íàëüíîì îáðàçîâàíèè: Àêêðåäèòîâàííîå îáðàçîâàòåëüíîå ÷àñòíîå ó÷ðåæäåíèå 
âûñøåãî ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ «Ìîñêîâñêèé ôèíàíñîâî-þðèäè÷åñêèé 
óíèâåðñèòåò ÌÔÞÀ», 2014 ãîä; îñíîâíîå ìåñòî ðàáîòû èëè ñëóæáû, çàíèìàåìàÿ 
äîëæíîñòü, ðîä çàíÿòèé: âðåìåííî íåðàáîòàþùèé; ìåñòî æèòåëüñòâà: Êàëèíèíãðàä-
ñêàÿ îáëàñòü, ãîðîä Êàëèíèíãðàä; ñàìîâûäâèæåíèå 24.06.2016; çàðåãèñòðèðîâàí, ðå-
øåíèå î ðåãèñòðàöèè îò 19.07.2016 ¹14/85-4; îñíîâàíèå ðåãèñòðàöèè — ïîäïèñè 
èçáèðàòåëåé.

Ñâåäåíèÿ èç ïåðâîãî ôèíàíñîâîãî îò÷åòà êàíäèäàòà: ïîñòóïèëî ñðåäñòâ â èç-
áèðàòåëüíûé ôîíä: 100,00 ðóáëåé; èçðàñõîäîâàíî ñðåäñòâ: 100,00 ðóáëåé; î ñòàòîê 
ñðåäñòâ: 00,00 ðóáëåé.

Èçáèðàòåëüíàÿ êîìèññèÿ ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä»

Ìóíèöèïàëüíîå ïðåäïðèÿòèå ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» 
 «Ãàçåòà «Ãðàæäàíèí»

(236022, Êàëèíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã. Êàëèíèíãðàä,
ïë. Ïîáåäû, 1, êàá. 473, òåë. 21-48-07)

â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì

ÓÂÅÄÎÌËßÅÒ Î ÐÀÑÖÅÍÊÀÕ
íà îêàçàíèå óñëóã ïî ðàçìåùåíèþ â ãàçåòå «Ãðàæäàíèí»

àãèòàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ ê âûáîðàì â äåïóòàòû
ãîðîäñêîãî Ñîâåòà äåïóòàòîâ Êàëèíèíãðàäà øåñòîãî ñîçûâà, 

íàçíà÷åííûì íà 18 ñåíòÿáðÿ 2016 ãîäà:
- âíóòðåííèå ïîëîñû ....................................................................60 ðóá./êâ. ñì.;
- âòîðàÿ è òðåòüÿ ïîëîñû ...........................................................180 ðóá./ êâ. ñì.;
- ïîñëåäíÿÿ ïîëîñà .....................................................................120 ðóá./êâ. ñì.;

Íàöåíêà çà ïóáëèêàöèþ â ïîñëåäíþþ íåäåëþ ïåðåä äíåì ãîëîñîâàíèÿ 
– 100%.

Ìàòåðèàëû ïóáëèêóþòñÿ ïðè óñëîâèè 100% ïðåäîïëàòû óñëóãè ïî èõ ðàç-
ìåùåíèþ íå ïîçäíåå, ÷åì çà 5 áàíêîâñêèõ äíåé äî ñîãëàñîâàííîé ñ çàêàç÷èêîì 
äàòû ïóáëèêàöèè.

- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ;
- îðãàíèçóåò ïîäïèñàíèå èì íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ýêçåìïëÿðîâ Ñî-

ãëàøåíèÿ;
- âûäà¸ò çàÿâèòåëþ íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ Ñîãëàøåíèÿ (ëè-

áî îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè) ïîä ïîäïèñü íà ðàñïå÷àòàííîé èç ÀÈÑ ðàñïèñêå;

- îäèí ýêçåìïëÿð Ñîãëàøåíèÿ ñ ïîäïèñüþ çàÿâèòåëÿ (ëèáî îäèí ýêçåìïëÿð 
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè) âîçâðàùàåò 
â Îòäåë ó÷¸òà;

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÀÈÑ îò÷¸ò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ 
àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû;

- ñíèìàåò äîêóìåíò ñ êîíòðîëÿ.
Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû – 1 ÷àñ.
2) Â ñëó÷àå íåÿâêè çàÿâèòåëÿ â ñðîê, óêàçàííûé â ðàñïèñêå:
- íà îäèííàäöàòûé ðàáî÷èé äåíü ñ äàòû âûäà÷è ðåçóëüòàòà, óêàçàííîé â 

ðàñïèñêå, íàïðàâëÿåò îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çàêàçíûì ïî÷òîâûì îòïðàâëåíèåì ñ óâåäîìëåíèåì 
î âðó÷åíèè ïî àäðåñó, óêàçàííîìó â çàïðîñå. Âòîðîé ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ 
ïåðåäà¸ò â Îòäåë ó÷¸òà, ñíèìàåò äîêóìåíò ñ êîíòðîëÿ. Ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ïî÷òî-
âîãî óâåäîìëåíèÿ î âðó÷åíèè äåëàåò â ÀÈÑ îòìåòêó. Ïî÷òîâîå óâåäîìëåíèå î 
âðó÷åíèè ïåðåäà¸ò â Îòäåë ó÷¸òà äëÿ ïîäøèâêè â äåëî;

- íà òðèäöàòü ïåðâûé äåíü ñ ìîìåíòà èñòå÷åíèÿ ñðîêà ÿâêè çàÿâèòåëÿ çà 
ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïåðåäà¸ò â Îòäåë ó÷¸òà âñå 
ýêçåìïëÿðû Ñîãëàøåíèÿ, î ÷åì äåëàåò îòìåòêó â ÀÈÑ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû – 30 ìèíóò.
3) Ïðè óêàçàíèè çàÿâèòåëåì ñïîñîáà ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè ïî ïî÷òå:
– íàïðàâëÿåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè ïî÷òîâûì îòïðàâëåíèåì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè ïî àäðåñó, óêàçàí-
íîìó â çàïðîñå, â òå÷åíèå ðàáî÷åãî äíÿ, óêàçàííîãî â ðàñïèñêå â ãðàôå «äàòà 
ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà», ïî÷òîâîå óâåäîìëåíèå î âðó÷åíèè àäðåñàòó (âîçâðàòå 
êîððåñïîíäåíöèè) ïåðåäà¸ò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà ó÷¸òà äëÿ ïîäøèâêè â äåëî;

– äåëàåò â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÀÈÑ îòìåòêè î äàòå ïðåäîñòàâëåíèÿ 
çàÿâèòåëþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ñíÿòèè äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.10.4. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-

íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ (ï. 3.10.3), íà÷àëüíèê îòäåëà ïðè¸ìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ 
ÌÔÖ è äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöà, èõ çàìåùàþùèå) (ï. 3.10.2).

3.10.5. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïðèáûòèå (íåïðèáûòèå) çà-
ÿâèòåëÿ äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.10.6. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:
- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ýêçåìïëÿðîâ 

Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî îäíîãî ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

- ñíÿòèå äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ â ÀÈÑ.
3.10.7. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 

ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:
- ïðîñòàâëåíèå íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñïèñêè ïîäïèñè çàÿâè-

òåëÿ â ïîëó÷åíèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- âíåñåíèå â ÀÈÑ îò÷åòà î âûäà÷å (íàïðàâëåíèè) çàÿâèòåëþ ðåçóëüòàòà 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- ïîëó÷åíèå óâåäîìëåíèÿ î âðó÷åíèè çàÿâèòåëþ ïî÷òîâîãî îòïðàâëåíèÿ 

(âîçâðàòå êîððåñïîíäåíöèè).
3.11. Ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.
3.11.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîëó-

÷åííûé ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà ó÷¸òà îäèí ýêçåìïëÿð Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî âòîðîé 
ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

3.11.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà:
- â ñëó÷àå ïîäïèñàíèÿ çàÿâèòåëåì Ñîãëàøåíèÿ ïîäøèâàåò çàïðîñ ñ êîì-

ïëåêòîì äîêóìåíòîâ âìåñòå ñ ïîëó÷åííûì èç ÌÔÖ ýêçåìïëÿðîì Ñîãëàøåíèÿ 
(ëèáî âòîðûì ýêçåìïëÿðîì óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè) â íîìåíêëàòóðíîå äåëî;

- â ñëó÷àå åñëè çàÿâèòåëü íå ÿâèëñÿ äëÿ ïîäïèñàíèÿ è ïîëó÷åíèÿ Ñîãëàøå-
íèÿ, ïîñëå ïîëó÷åíèÿ âñåõ ýêçåìïëÿðîâ Ñîãëàøåíèÿ, çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ èç ÌÔÖ, ãîòîâèò è íàïðàâëÿåò â àäðåñ çàÿâèòåëÿ óâåäîìëåíèå î 
íåîáõîäèìîñòè ïîäïèñàíèÿ Ñîãëàøåíèÿ, ïîäøèâàåò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äî-
êóìåíòîâ âìåñòå ñ ïîëó÷åííûìè èç ÌÔÖ ýêçåìïëÿðàìè Ñîãëàøåíèÿ â íîìåí-
êëàòóðíîå äåëî.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.11.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-

íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, 
– ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà.

3.11.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çà-
ÿâèòåëþ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.11.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäøèâêà çà-
ïðîñà, êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ è äîêóìåíòà, ÿâëÿþùåãîñÿ ðåçóëüòàòîì ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â íîìåíêëàòóðíîå äåëî.

3.11.6. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå â íîìåíêëàòóðíîì äåëå íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ.

Ðàçäåë 4. ÏÎÐßÄÎÊ È ÔÎÐÌÛ ÊÎÍÒÐÎËß
ÇÀ ÈÑÏÎËÍÅÍÈÅÌ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÎÃÎ ÐÅÃËÀÌÅÍÒÀ 

ÏÐÅÄÎÑÒÀÂËÅÍÈß ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÉ ÓÑËÓÃÈ
4.1. Òåêóùèé êîíòðîëü çà ñîáëþäåíèåì è èñïîëíåíèåì äîëæíîñòíûìè ëè-

öàìè (ñïåöèàëèñòàìè) ÌÔÖ, Îòäåëà ó÷¸òà ïîëîæåíèé Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðå-
ãëàìåíòà è èíûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, óñòàíàâëèâàþùèõ òðåáîâàíèÿ 
ê ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, à òàêæå çà ïðèíÿòèåì èìè ðåøåíèé 
îñóùåñòâëÿåòñÿ äèðåêòîðîì ÌÔÖ, íà÷àëüíèêîì Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çà-
ìåùàþùèì), îòâåòñòâåííûìè çà îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè.

4.2. Ïðîâåðêè ïîëíîòû è êà÷åñòâà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
îñóùåñòâëÿþòñÿ íà îñíîâàíèè ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ Àäìèíèñòðàöèè, 
óïðàâëÿþùåãî äåëàìè Àäìèíèñòðàöèè è Êîìèòåòà.

Ïðîâåðêè ìîãóò áûòü ïëàíîâûìè (îñóùåñòâëÿòüñÿ íà îñíîâàíèè ãîäîâûõ, 
êâàðòàëüíûõ, åæåìåñÿ÷íûõ ïëàíîâ àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä 
Êàëèíèíãðàä» ëèáî Êîìèòåòà) è âíåïëàíîâûìè. Ïðè ïðîâåðêå ìîãóò ðàññìà-
òðèâàòüñÿ âñå âîïðîñû, ñâÿçàííûå ñ ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, 
èëè ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ îòäåëüíûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð (òåìàòè÷å-
ñêèå ïðîâåðêè).

4.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà:
- ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïðè¸ìà çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ 

äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- ðåãèñòðàöèþ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-

íèöèïàëüíîé óñëóãè â ÀÈÑ, ïîñòàíîâêó íà êîíòðîëü;
- ïðàâèëüíîñòü çàïèñè íîìåðà è äàòû ðåãèñòðàöèè íà çàïðîñå î ïðåäîñòàâ-

ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
- âûäà÷ó (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðàñïèñêè â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äî-
êóìåíòîâ);

- ñâîåâðåìåííóþ ïåðåäà÷ó çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùà-
þùåìó);

- ðåãèñòðàöèþ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè) â ÀÈÑ, ïðàâèëüíîñòü çàïèñè íîìåðà è äàòû ðåãèñòðàöèè íà äîêóìåíòå;

- ïðîâåäåíèå ïðîâåðêè íàëè÷èÿ â ÌÔÖ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåäøåñòâóþùåãî äàòå 
âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà;

- îðãàíèçàöèþ ïîäïèñàíèÿ çàÿâèòåëåì íåîáõîäèìîãî êîëè÷åñòâà ýêçåì-
ïëÿðîâ Ñîãëàøåíèÿ;

- ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà âûäà÷è (íàïðàâëåíèÿ) çàÿâèòåëþ ðåçóëüòàòà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ñíÿòèå äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ â ÀÈÑ.

4.4. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà ó÷¸òà íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà:
– ñîáëþäåíèå ñðîêîâ è ïîðÿäêà ðàññìîòðåíèÿ çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïîäãîòîâêè ïðîåêòîâ ìåæâåäîìñòâåííûõ 

çàïðîñîâ è ïåðåäà÷è èõ íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïîäãîòîâêè ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî ïðî-

åêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);
– ñîáëþäåíèå ñðîêîâ ïåðåäà÷è íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùàþ-

ùåìó) çàïðîñà, êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî 
ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

– ñîáëþäåíèå ñðîêîâ ïåðåäà÷è ýêçåìïëÿðîâ Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî óâåäîì-
ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè) ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, 
îòâåòñòâåííîìó çà ïðè¸ì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ.

4.5. Íà÷àëüíèê Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ 
îòâåòñòâåííîñòü çà:

– ñîáëþäåíèå ñðîêà íàçíà÷åíèÿ ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà, îòâåòñòâåííîãî 
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïåðåäà÷è åìó çàïðîñà ñ êîìïëåê-
òîì äîêóìåíòîâ;

– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïîäïèñàíèÿ ìåæâåäîìñòâåííûõ çàïðîñîâ;
– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà íàïðàâëåíèÿ ìåæâåäîìñòâåííûõ çàïðîñîâ 

â ýëåêòðîííîì âèäå, ïðèêðåïëåíèå ýëåêòðîííûõ îáðàçîâ îòâåòîâ íà çàïðîñû ê 
ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ, èíôîðìèðîâàíèå ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà 
î ïîëó÷åíèè îòâåòîâ;

– ïðàâîìåðíîñòü ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ î ïîäãîòîâêå ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëè-
áî ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà âèçèðîâàíèÿ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ (ëèáî 
ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè);

– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïåðåäà÷è íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ (ëèöó, åãî 
çàìåùàþùåìó) çàïðîñà, êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëà-
øåíèÿ (ëèáî ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè);

– ñîáëþäåíèå ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
4.6. Íà÷àëüíèê îòäåëà ïðè¸ìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ íåñ¸ò ïåðñîíàëü-

íóþ îòâåòñòâåííîñòü çà:
– îñóùåñòâëåíèå êîíòðîëÿ ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
4.7. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ 

îòâåòñòâåííîñòü çà:
- ïðàâîìåðíîñòü ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ î âèçèðîâàíèè ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ 

(ëèáî î ïîäïèñàíèè ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè);

- ñâîåâðåìåííóþ ïåðåäà÷ó ñïåöèàëèñòó Îòäåëà ó÷¸òà óâåäîìëåíèÿ îá îò-
êàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïåðåäà÷è çàìåñòèòåëþ ãëàâû àäìèíèñòðà-
öèè, ïðåäñåäàòåëþ Êîìèòåòà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) çàïðîñà, êîìïëåêòà äî-
êóìåíòîâ, ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ.

4.8. Çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, åãî 
çàìåùàþùåå) íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà:

- ïðàâîìåðíîñòü ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ î ïîäïèñàíèè ïðîåêòà Ñîãëàøåíèÿ;
- ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïîäïèñàíèÿ ýêçåìïëÿðîâ ïðîåêòà Ñîãëàøå-

íèÿ, ïðîñòàâëåíèå îòòèñêà ïå÷àòè Êîìèòåòà íà ïîäïèñàííûå ýêçåìïëÿðû äî-
êóìåíòà.

4.9. Âåäóùèé þðèñêîíñóëüò ÌÔÖ íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà:
– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïîäãîòîâêè ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå 

â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ è ïåðåäà÷ó åãî äèðåêòîðó ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
– ñîáëþäåíèå ñðîêà è ïîðÿäêà ïåðåäà÷è ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ ïîäïèñàííîãî 

óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ.
4.10. Äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) íåñ¸ò ïåðñîíàëüíóþ îòâåò-

ñòâåííîñòü çà ïðàâîìåðíîñòü ïîäïèñàíèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðè¸ìå 
äîêóìåíòîâ.

4.11. Ïåðñîíàëüíàÿ îòâåòñòâåííîñòü äîëæíîñòíûõ ëèö (ñïåöèàëèñòîâ) Îò-
äåëà ó÷¸òà, ÌÔÖ çàêðåïëÿåòñÿ â èõ äîëæíîñòíûõ èíñòðóêöèÿõ â ñîîòâåòñòâèè ñ 
òðåáîâàíèÿìè çàêîíîäàòåëüñòâà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

4.12. Äèðåêòîðîì ÌÔÖ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) è íà÷àëüíèêîì Îòäåëà 
ó÷¸òà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì), îòâåòñòâåííûìè çà îðãàíèçàöèþ ðàáîòû ïî 
ïðåäîñòàâëåíèþ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, îïðåäåëÿþòñÿ ïåðèîäè÷íîñòü, ïîðÿ-
äîê è ôîðìû êîíòðîëÿ çà ïðåäîñòàâëåíèåì ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïî ðåçóëüòàòàì êîíòðîëÿ â ñëó÷àå âûÿâëåíèÿ íàðóøåíèé ïîëîæåíèé Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðèâëå÷åíèå âèíîâíûõ ëèö ê 
îòâåòñòâåííîñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Ãðàæäàíå (çàèíòåðåñîâàííûå ëèöà), èõ îáúåäèíåíèÿ è îðãàíèçàöèè îñó-
ùåñòâëÿþò êîíòðîëü çà õîäîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÷åðåç 
îôèöèàëüíûé ñàéò Àäìèíèñòðàöèè â èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííîé 
ñåòè «Èíòåðíåò» klgd.ru â ðàçäåëå «Óñëóãè».

Ðàçäåë 5. ÄÎÑÓÄÅÁÍÎÅ (ÂÍÅÑÓÄÅÁÍÎÅ) ÎÁÆÀËÎÂÀÍÈÅ
ÇÀßÂÈÒÅËÅÌ ÐÅØÅÍÈÉ È ÄÅÉÑÒÂÈÉ (ÁÅÇÄÅÉÑÒÂÈß)

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÖÈÈ ÃÎÐÎÄÑÊÎÃÎ ÎÊÐÓÃÀ «ÃÎÐÎÄ
ÊÀËÈÍÈÍÃÐÀÄ», ÏÐÅÄÎÑÒÀÂËßÞÙÅÉ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÓÞ 

ÓÑËÓÃÓ, ÄÎËÆÍÎÑÒÍÎÃÎ ËÈÖÀ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÖÈÈ
ÃÎÐÎÄÑÊÎÃÎ ÎÊÐÓÃÀ «ÃÎÐÎÄ ÊÀËÈÍÈÍÃÐÀÄ»,

ÏÐÅÄÎÑÒÀÂËßÞÙÅÉ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÓÞ ÓÑËÓÃÓ,
ËÈÁÎ ÌÓÍÈÖÈÏÀËÜÍÎÃÎ ÑËÓÆÀÙÅÃÎ

5.1. Çàÿâèòåëè èìåþò ïðàâî íà îáæàëîâàíèå äåéñòâèé èëè áåçäåéñòâèÿ 
äîëæíîñòíûõ ëèö, ñïåöèàëèñòîâ ÌÔÖ, Êîìèòåòà, Óïðàâëåíèÿ, Îòäåëà ó÷¸òà â 
äîñóäåáíîì è ñóäåáíîì ïîðÿäêå.

5.2. Ïðåäìåò äîñóäåáíîãî (âíåñóäåáíîãî) îáæàëîâàíèÿ çàÿâèòåëåì ðåøå-
íèé è äåéñòâèé (áåçäåéñòâèÿ) Àäìèíèñòðàöèè, ïðåäîñòàâëÿþùåé ìóíèöèïàëü-
íóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êà-
ëèíèíãðàä», ïðåäîñòàâëÿþùåé ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëüíîãî 
ñëóæàùåãî.

Çàÿâèòåëü ìîæåò îáðàòèòüñÿ ñ æàëîáîé, â òîì ÷èñëå â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ:
1) íàðóøåíèå ñðîêà ðåãèñòðàöèè çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-

íîé óñëóãè;
2) íàðóøåíèå ñðîêà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
3) òðåáîâàíèå ó çàÿâèòåëÿ äîêóìåíòîâ, íå ïðåäóñìîòðåííûõ íîðìàòèâ-

íûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè 
àêòàìè Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè äëÿ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

4) îòêàç â ïðè¸ìå äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëåíèå êîòîðûõ ïðåäóñìîòðåíî íîð-
ìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâî-
âûìè àêòàìè Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè 
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ó çàÿâèòåëÿ;

5) îòêàç â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, åñëè îñíîâàíèÿ îòêàçà 
íå ïðåäóñìîòðåíû ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è ïðèíÿòûìè â ñîîòâåòñòâèè ñ 
íèìè èíûìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, íîð-
ìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè, ìóíèöèïàëüíûìè 
ïðàâîâûìè àêòàìè;

6) çàòðåáîâàíèå ñ çàÿâèòåëÿ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
ïëàòû, íå ïðåäóñìîòðåííîé íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Ðîññèéñêîé 
Ôåäåðàöèè, íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòè, ìó-
íèöèïàëüíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè;

7) îòêàç îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî 
ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, â èñïðàâëåíèè äîïó-
ùåííûõ îïå÷àòîê è îøèáîê â âûäàííûõ â ðåçóëüòàòå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè äîêóìåíòàõ ëèáî íàðóøåíèå óñòàíîâëåííîãî ñðîêà òàêèõ èñ-
ïðàâëåíèé.

5.3. Æàëîáà ïîäà¸òñÿ â ïèñüìåííîé ôîðìå íà áóìàæíîì íîñèòåëå, â 
ýëåêòðîííîé ôîðìå â Àäìèíèñòðàöèþ, ïðåäîñòàâëÿþùóþ ìóíèöèïàëüíóþ óñ-
ëóãó. Æàëîáû íà ðåøåíèÿ, ïðèíÿòûå ãëàâîé ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèí-
ãðàä», ïîäàþòñÿ ãëàâå ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä».

Æàëîáà ìîæåò áûòü íàïðàâëåíà ïî ïî÷òå, ñ èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöè-
îííî-òåëåêîììóíèêàöèîííîé ñåòè «Èíòåðíåò» ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå Àäìèíè-
ñòðàöèè cityhall@klgd.ru, îôèöèàëüíîãî ñàéòà Àäìèíèñòðàöèè klgd.ru, åäèíîãî 
ïîðòàëà ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã ëèáî ðåãèîíàëüíîãî ïîðòàëà 
ãîñóäàðñòâåííûõ è ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã, à òàêæå ìîæåò áûòü ïðèíÿòà ïðè ëè÷-
íîì ïðè¸ìå çàÿâèòåëÿ.

5.4. Æàëîáà äîëæíà ñîäåðæàòü:
1) íàèìåíîâàíèå îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, 

äîëæíîñòíîãî ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ëè-
áî ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî, ðåøåíèÿ è äåéñòâèÿ (áåçäåéñòâèå) êîòîðûõ 
îáæàëóþòñÿ;

2) ôàìèëèþ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå – ïðè íàëè÷èè), ñâåäåíèÿ î ìåñòå 
æèòåëüñòâà çàÿâèòåëÿ – ôèçè÷åñêîãî ëèöà ëèáî íàèìåíîâàíèå, ñâåäåíèÿ î 
ìåñòå íàõîæäåíèÿ çàÿâèòåëÿ – þðèäè÷åñêîãî ëèöà, à òàêæå íîìåð (íîìåðà) 
êîíòàêòíîãî òåëåôîíà, àäðåñ (àäðåñà) ýëåêòðîííîé ïî÷òû (ïðè íàëè÷èè) è ïî-
÷òîâûé àäðåñ, ïî êîòîðûì äîëæåí áûòü íàïðàâëåí îòâåò çàÿâèòåëþ;

3) ñâåäåíèÿ îá îáæàëóåìûõ ðåøåíèÿõ è äåéñòâèÿõ (áåçäåéñòâèè) îðãàíà, 
ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, äîëæíîñòíîãî ëèöà îðãàíà, ïðåäî-
ñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî;

4) äîâîäû, íà îñíîâàíèè êîòîðûõ çàÿâèòåëü íå ñîãëàñåí ñ ðåøåíèåì è 
äåéñòâèåì (áåçäåéñòâèåì) îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, 
äîëæíîñòíîãî ëèöà îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó, ëèáî 
ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî. Çàÿâèòåëåì ìîãóò áûòü ïðåäñòàâëåíû äîêóìåíòû 
(ïðè íàëè÷èè), ïîäòâåðæäàþùèå äîâîäû çàÿâèòåëÿ, ëèáî èõ êîïèè.

5.5. Çàÿâèòåëü èìååò ïðàâî íà ïîëó÷åíèå èíôîðìàöèè è äîêóìåíòîâ, íåîá-
õîäèìûõ äëÿ îáîñíîâàíèÿ è ðàññìîòðåíèÿ îáðàùåíèÿ (æàëîáû) â äîñóäåáíîì 
èëè ñóäåáíîì ïîðÿäêå, åñëè ýòî íå âëå÷¸ò ðàçãëàøåíèÿ ñâåäåíèé, ñîñòàâëÿ-
þùèõ ãîñóäàðñòâåííóþ èëè èíóþ îõðàíÿåìóþ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé 
Ôåäåðàöèè òàéíó.

5.6. Çàÿâèòåëè ìîãóò îáæàëîâàòü â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå äåéñòâèÿ èëè áåç-
äåéñòâèå äîëæíîñòíûõ ëèö (ñïåöèàëèñòîâ):

- ñïåöèàëèñòà ÌÔÖ – äèðåêòîðó ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
- äèðåêòîðà ÌÔÖ (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) – óïðàâëÿþùåìó äåëàìè Àäìè-

íèñòðàöèè (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
- ñïåöèàëèñòà Îòäåëà ó÷¸òà – íà÷àëüíèêó Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöó, åãî çàìåùà-

þùåìó);
- íà÷àëüíèêà Îòäåëà ó÷¸òà (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) – íà÷àëüíèêó Óïðàâëå-

íèÿ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
- íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) – çàìåñòèòåëþ ãëàâû 

àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëþ Êîìèòåòà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó);
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Áåñïëàòíî

Ïðè ïåðåïå÷àòêå ññûëêà íà ãàçåòó «ÃÐÀÆÄÀÍÈÍ» îáÿçàòåëüíà.
Ðåäàêöèÿ çíàêîìèòñÿ ñ ïèñüìàìè ÷èòàòåëåé,

íå âñòóïàÿ â ïåðåïèñêó.
Ðóêîïèñè íå ðåöåíçèðóþòñÿ è íå âîçâðàùàþòñÿ.

Ìàòåðèàëû, ïîìå÷åííûå çíàêîì          , ïóáëèêóþòñÿ íà ïðàâàõ 
ðåêëàìû. Çà ñîäåðæàíèå ðåêëàìíûõ ìàòåðèàëîâ ðåäàêöèÿ 

îòâåòñòâåííîñòè íå íåñ¸ò.
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ã. Êàëèíèíãðàä, óë. Ñ. Òþëåíèíà, 15.
Çàêàç 2689. Âðåìÿ ïîäïèñàíèÿ â ïå÷àòü 22.07.2016 ã.:
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