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Ïðîäîëæåíèå. Íà÷àëî ïîñòàíîâëåíèÿ àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» ¹949 îò 05.07.2016 ã. «Îá óòâåðæäåíèè Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà
àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî îáìåíó æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ìóíèöèïàëüíîãî

æèëèùíîãî ôîíäà, ïðåäîñòàâëåííûìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà» – â ñïåöèàëüíîì âûïóñêå ãàçåòû «Ãðàæäàíèí» ¹30-ñ (509) îò 7 èþëÿ 2016 ã.
- ïðèêðåïëåíèå ôàéëîâ ñî ñêàíèðîâàííûìè îáðàçàìè çàïðîñà, äîêóìåí-

òîâ, ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, ê ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÀÈÑ.

3.5. Ïåðåäà÷à çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, 
åãî çàìåùàþùåìó).

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

3.5.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ:
- íàïðàâëÿåò ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÀÈÑ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, 

åãî çàìåùàþùåìó);
- ïåðåäàåò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî 

çàìåùàþùåìó).
Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 

÷àñà.
3.5.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-

ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ.

3.5.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ çàðåãèñòðèðîâàííûé çàïðîñ 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.5.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå íà-
÷àëüíèêîì Îòäåëà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì):

- çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè;

- ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè â ñèñòåìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà 
(äàëåå – ÑÝÄ) ñ ôàéëàìè çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
è äîêóìåíòîâ.

3.5.6. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû:

- äàòà è âðåìÿ íàïðàâëåíèÿ ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè íà÷àëüíèêó Îòäåëà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) â æóðíàëå ïåðåäà÷è ÀÈÑ.

3.6. Ðàññìîòðåíèå çàïðîñà íà÷àëüíèêîì Îòäåëà (ëèöîì, åãî çàìåùàþ-
ùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà ñ êîì-
ïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.6.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-
ëó÷åííûé íà÷àëüíèêîì Îòäåëà çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.6.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- ðàññìàòðèâàåò ïîñòóïèâøèé çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- âíîñèò ðåçîëþöèþ è ôàìèëèþ ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà 

ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ;
- ïåðåäàåò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåò-

ñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 

÷àñà.
3.6.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-

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

3.6.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïèâøèé çàïðîñ î ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.6.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ íàçíà÷åíèå 
íà÷àëüíèêîì Îòäåëà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåò-
ñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.6.6. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïðîñòàâëåíèå íà÷àëüíèêîì Îòäåëà íà çàïðîñå ðåçîëþöèè è 
ôàìèëèè ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, ñ îòìåòêîé â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ.

3.7. Ïðîâåðêà îñíîâàíèé äëÿ äà÷è çàÿâèòåëþ ñîãëàñèÿ íà îáìåí æèëûìè 
ïîìåùåíèÿìè, ïðåäîñòàâëåííûìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà.

3.7.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-
ñòóïèâøèé ê ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ ñ ðåçîëþöèåé íà÷àëüíèêà 
Îòäåëà (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî).

3.7.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

- îñóùåñòâëÿåò ïðîâåðêó ïîëó÷åííûõ äîêóìåíòîâ íà íàëè÷èå îñíîâàíèé 
äëÿ äà÷è ñîãëàñèÿ íà îáìåí ïóòåì ñîïîñòàâëåíèÿ äàííûõ â ïðåäñòàâëåííûõ 
äîêóìåíòàõ ñ äàííûìè, óêàçàííûìè çàÿâèòåëåì â çàïðîñå î ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (ïðàâîìî÷èÿ ïîäïèñàíèÿ çàÿâèòåëåì è ÷ëåíàìè ñåìüè 
íàíèìàòåëÿ äîêóìåíòîâ, îñíîâàíèÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ æèëîãî ïîìåùåíèÿ, ïðà-
âîìåðíîñòü âñåëåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå, ïðàâîìåðíîñòü ïîëó÷åíèÿ (âûäà÷è) 
ïðåäñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ, óñòàíîâëåíèå ðîäñòâà, óñòàíîâëåíèå íàëè÷èÿ ñî-
ãëàñèÿ âñåõ äååñïîñîáíûõ çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö (îïåêóíîâ, ïîïå÷èòåëåé), îò-
ñóòñòâèå óñëîâèé, ïðè êîòîðûõ îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè íå äîïóñêàåòñÿ);

– ïðè íåîáõîäèìîñòè îñóùåñòâëÿåò ïîäãîòîâêó çàïðîñîâ è íàïðàâëÿåò èõ 
â îòäåë îïåêè è ïîïå÷èòåëüñòâà íàä íåñîâåðøåííîëåòíèìè êîìèòåòà ïî îáðà-
çîâàíèþ, îòäåë îïåêè è ïîïå÷èòåëüñòâà íàä ñîâåðøåííîëåòíèìè óïðàâëåíèÿ 
ñîöèàëüíîé ïîääåðæêè íàñåëåíèÿ êîìèòåòà ïî ñîöèàëüíîé ïîëèòèêå;

– â ñëó÷àå åñëè ó çàÿâèòåëÿ èìåþòñÿ îñíîâàíèÿ äëÿ ñîâåðøåíèÿ îáìåíà 
æèëîãî ïîìåùåíèÿ, ãîòîâèò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ è ïåðåäàåò åãî íà÷àëüíèêó 
Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) äëÿ ñîãëàñîâàíèÿ;

– â ñëó÷àå åñëè èìåþòñÿ óñëîâèÿ, óêàçàííûå â ï. 2.9.2 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ïðè êîòîðûõ îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè íå äî-
ïóñêàåòñÿ, ãîòîâèò äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïîäãîòîâëåííûå ïðîåêòû äîêóìåíòîâ ïåðåäàåò íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, 
åãî çàìåùàþùåìó) äëÿ ñîãëàñîâàíèÿ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 4 
÷àñîâ.

3.7.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.7.4. Êðèòåðèÿìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ:
- íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ ñîâåðøåíèÿ îáìåíà æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ïðå-

äîñòàâëåííûìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà;

- íàëè÷èå óñëîâèé, ïðè êîòîðûõ îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ìåæäó íà-
íèìàòåëÿìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà íå äîïóñêàåòñÿ.

3.7.5. Ðåçóëüòàò àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû è ïîðÿäîê ïåðåäà÷è ðåçóëü-
òàòà.

3.7.5.1. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:
- ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî
- äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-

öèïàëüíîé óñëóãè.
3.7.5.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-

íîé óñëóãè:
- ïåðåäàåò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîì-

ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà÷àëüíèêó Îòäåëà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

3.7.6. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû:

- ïîäïèñü ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, íà ïðîåêòå Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî íà îäíîì ýêçåìïëÿðå ïðîåêòà 
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.8. Ïîäïèñàíèå çàìåñòèòåëåì ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëåì Êî-
ìèòåòà Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.8.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîä-
ãîòîâëåííûé ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, è ïåðåäàííûé íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) 
ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.8.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ è ïåðåäàåò äâà ýêçåìïëÿðà 
ïðîåêòà Ðàñïîðÿæåíèÿ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ (ëè-
öó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 
÷àñà.

3.8.3. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íå-
îáõîäèìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ è ïåðåäàåò äâà ýê-
çåìïëÿðà ïðîåêòà Ðàñïîðÿæåíèÿ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ çàìåñòèòåëþ ãëàâû 
àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëþ Êîìèòåòà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 
÷àñà.

3.8.4. Çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, 
åãî çàìåùàþùåå) ðàññìàòðèâàåò, ïîäïèñûâàåò Ðàñïîðÿæåíèå è ïåðåäàåò åãî ñ 
êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.8.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, 
– íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.8.2), íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ 
(ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.8.3), çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåä-
ñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.8.4).

3.8.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ âèçè-
ðîâàíèÿ è ïîäïèñàíèÿ Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.8.7. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäïèñàííîå 
Ðàñïîðÿæåíèå.

3.8.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäïèñü çàìåñòèòåëÿ ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ 
Êîìèòåòà íà Ðàñïîðÿæåíèè.

3.9. Ïîäïèñàíèå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.9.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ 
ïîäãîòîâëåííûå ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ïåðåäà÷à èõ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà-
÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

3.9.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò îäèí ýêçåìïëÿð ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå 
â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ïåðåäàåò îáà ýêçåìïëÿðà ñ êîì-
ïëåêòîì äîêóìåíòîâ â òîò æå äåíü íà ïîäïèñü íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ (ëèöó, 
åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.9.3. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
– ïðîâåðÿåò, ïðè íåîáõîäèìîñòè êîððåêòèðóåò, ïîäïèñûâàåò äâà ýêçåìïëÿ-

ðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– ïåðåäàåò äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-

öèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåí-
íîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â äåíü, ñëåäóþùèé çà äíåì 
ïîëó÷åíèÿ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.9.4. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

- ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåí-
òîâ, äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè.

- âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷åò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåí-
íûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.9.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, 
– íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.9.2), íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ 
(ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.9.3), ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäî-
ñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (ï. 3.9.4).

3.9.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ ïîä-
ïèñàíèÿ äâóõ ýêçåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè.

3.9.7. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ ïîäïèñàííûå 

è ïåðåäàííûå ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.9.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

- äàòà è âèçû ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, íà÷àëüíèêà Îòäåëà (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) íà ëèöåâîé 
ñòîðîíå îäíîãî ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ïîäïèñàíèå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) äâóõ ýê-
çåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

– îò÷åò â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ î ðåçóëüòàòå âûïîëíåííûõ àä-
ìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

3.10. Ðåãèñòðàöèÿ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ïðåäñòàâ-
ëåííîãî çàÿâèòåëåì, è Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.10.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ 
ïåðåäàííûå íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) ñïåöèàëèñòîì Îòäå-
ëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, Ðàñïîðÿæåíèå 
è äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, èìåþùèéñÿ â ïðåäñòàâëåííîì 
çàÿâèòåëåì êîìïëåêòå äîêóìåíòîâ.

3.10.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå), ïîëó÷èâ îò çàìåñòèòåëÿ 
ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ Êîìèòåòà ïîäïèñàííîå èì Ðàñïîðÿæåíèå 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ:

- ðàññìàòðèâàåò Ðàñïîðÿæåíèå è êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, ïðîñòàâëÿåò âèçó 
íà îäíîì ýêçåìïëÿðå äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè;

- ïåðåäàåò Ðàñïîðÿæåíèå äåëîïðîèçâîäèòåëþ îáùåãî îòäåëà â äåíü åãî 
ïîëó÷åíèÿ äî 18 ÷àñîâ;

¬- ïåðåäàåò êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, âêëþ÷àÿ ïðåäñòàâëåííûé çàÿâèòåëåì äî-
ãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ñïåöèàëèñòó Îòäåëà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 
÷àñà.

3.10.3. Äåëîïðîèçâîäèòåëü îáùåãî îòäåëà:
- ðåãèñòðèðóåò Ðàñïîðÿæåíèå â ÑÝÄ;
- ïðîñòàâëÿåò ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð íà Ðàñïîðÿæåíèè;
- ñêàíèðóåò Ðàñïîðÿæåíèå è ïðèêðåïëÿåò åãî ýëåêòðîííûé îáðàç â êàðòî÷-

êó â ÑÝÄ;
– èçãîòàâëèâàåò êîïèþ Ðàñïîðÿæåíèÿ, çàâåðÿåò åå ïå÷àòüþ îáùåãî îòäåëà, 

îðèãèíàë ïîäøèâàåò â äåëî, êîïèþ Ðàñïîðÿæåíèÿ ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îò-
äåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 
÷àñà.

3.10.4. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

– ïåðåäàåò äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè íà÷àëüíèêó Óïðàâëå-
íèÿ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) ïîñëå ðåãèñòðàöèè Ðàñïîðÿæåíèÿ;

– ïîñëå ïîëó÷åíèÿ îò íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) äî-
ãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ñ ïîäïèñüþ ïðîñòàâëÿåò íà äîãîâîðå 
îòòèñê ïå÷àòè Êîìèòåòà, ðåãèñòðèðóåò äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíè-
ÿìè â ýëåêòðîííîì æóðíàëå ðåãèñòðàöèè äîãîâîðîâ îá îáìåíå æèëûìè ïî-
ìåùåíèÿìè â ÑÝÄ;

– ïðîñòàâëÿåò ïîðÿäêîâûé íîìåð â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ ðåãèñòðàöèè â 
ÑÝÄ íà äîãîâîðå îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè;

– ñêàíèðóåò äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè è ïðèêðåïëÿåò åãî 
ýëåêòðîííûé îáðàç â êàðòî÷êó â ÑÝÄ;

– ñ ïîìîùüþ êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé òåõíèêè äåëàåò êîïèþ äîãîâîðà 
îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.10.5. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïîñëå ïîëó÷åíèÿ 
äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ïðîñòàâëÿåò íà íåì ñâîþ ïîäïèñü, 
ïîñëå ÷åãî âîçâðàùàåò óêàçàííûé äîãîâîð ñïåöèàëèñòó Îòäåëà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.10.6. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – íà-
÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.10.2), äåëîïðîèçâîäèòåëü îáùåãî 
îòäåëà (ï. 3.10.3), ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè (ï. 3.10.4), íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ï. 3.10.5).

3.10.7. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ ïîäïèñàííîå Ðàñïîðÿæå-
íèå è äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, èìåþùèéñÿ â ïðåäñòàâëåí-
íîì çàÿâèòåëåì êîìïëåêòå äîêóìåíòîâ.

3.10.8. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ çàðåãèñòðèðî-
âàííûå Ðàñïîðÿæåíèå è äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè.

3.10.9. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

- ïðèñâîåíèå íîìåðà è óêàçàíèå äàòû ðåãèñòðàöèè Ðàñïîðÿæåíèÿ è äîãîâî-
ðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè â ÑÝÄ.

3.11. Ïîäãîòîâêà, âèçèðîâàíèå, ïîäïèñàíèå äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà.
3.11.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 

çàðåãèñòðèðîâàííîå Ðàñïîðÿæåíèå, ïîñòóïèâøåå ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåò-
ñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.11.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

– ãîòîâèò ïî äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà îáìåíè-
âàåìûõ æèëûõ ïîìåùåíèé äëÿ êàæäîãî íàíèìàòåëÿ;

– ïåðåäàåò ïîäãîòîâëåííûå ïðîåêòû äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà îáìåíè-
âàåìûõ æèëûõ ïîìåùåíèé íà÷àëüíèêó Îòäåëà.

Ïîñëå ïîäïèñàíèÿ ïðîåêòîâ äîãîâîðîâ íà÷àëüíèêîì Îòäåëà è íà÷àëüíèêîì 
Óïðàâëåíèÿ:

– ðåãèñòðèðóåò äîãîâîð ñîöèàëüíîãî íàéìà æèëîãî ïîìåùåíèÿ äëÿ ïåðâî-
ãî çàÿâèòåëÿ â ýëåêòðîííîì æóðíàëå ðåãèñòðàöèè äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàé-
ìà â ÑÝÄ, íà êàæäîì ýêçåìïëÿðå äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà ïðîñòàâëÿåò 
äàòó è íîìåð ðåãèñòðàöèè;
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– ðåãèñòðèðóåò äîãîâîð ñîöèàëüíîãî íàéìà æèëîãî ïîìåùåíèÿ äëÿ âòî-
ðîãî çàÿâèòåëÿ â ýëåêòðîííîì æóðíàëå ðåãèñòðàöèè äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî 
íàéìà â ÑÝÄ, íà êàæäîì ýêçåìïëÿðå äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà ïðîñòàâëÿåò 
äàòó è íîìåð ðåãèñòðàöèè;

– ïåðåäàåò çàðåãèñòðèðîâàííûå äîãîâîðû ñîöèàëüíîãî íàéìà, êîïèþ Ðàñ-
ïîðÿæåíèÿ ñ ïå÷àòüþ, äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ñîòðóäíèêó 
ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ;

– âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷åò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåí-
íûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 3 
÷àñîâ.

3.11.3. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íåîáõî-
äèìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò ïî îäíîìó ýêçåìïëÿðó ïðîåêòà äîãîâîðà ñî-
öèàëüíîãî íàéìà îáìåíèâàåìûõ æèëûõ ïîìåùåíèé äëÿ êàæäîãî íàíèìàòåëÿ è 
ïåðåäàåò âñå ýêçåìïëÿðû ïðîåêòà äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà â òîò æå äåíü 
íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.11.4. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè 
íåîáõîäèìîñòè êîððåêòèðóåò, ïîäïèñûâàåò ïî äâà ýêçåìïëÿðà äîãîâîðà ñî-
öèàëüíîãî íàéìà îáìåíèâàåìûõ æèëûõ ïîìåùåíèé äëÿ êàæäîãî íàíèìàòåëÿ, 
ñòàâèò îòòèñê ïå÷àòè Óïðàâëåíèÿ è ïåðåäàåò âñå ýêçåìïëÿðû äîãîâîðà ñî-
öèàëüíîãî íàéìà (ïî äâà äëÿ êàæäîãî íàíèìàòåëÿ) ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îò-
âåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â äåíü, ñëåäóþùèé 
çà äíåì ïîëó÷åíèÿ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.11.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
(ï. 3.11.2), íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.11.3), íà÷àëüíèê 
Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.11.4).

3.11.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ:
- çàðåãèñòðèðîâàííîå Ðàñïîðÿæåíèå.
3.11.7. Ðåçóëüòàò àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû è ïîðÿäîê ïåðåäà÷è ðå-

çóëüòàòà:
- ïîäïèñàííûå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) è ïåðå-

äàííûå ñîòðóäíèêó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, ýê-
çåìïëÿðû çàðåãèñòðèðîâàííîãî äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà è èõ ïåðåäà÷à ñ 
êîïèåé Ðàñïîðÿæåíèÿ, íà êîòîðîé ïðîñòàâëåí îòòèñê ïå÷àòè îáùåãî îòäåëà, äî-
ãîâîðîì îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó 
çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ.

3.11.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

- ïîäïèñü íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî), îòòèñê ïå÷àòè 
Óïðàâëåíèÿ, ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð è äàòà íà âñåõ ýêçåìïëÿðàõ äîãîâîðà ñî-
öèàëüíîãî íàéìà;

– îò÷åò î ðåçóëüòàòå âûïîëíåííûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé â ðåãèñòðà-
öèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ.

3.12. Ïîäïèñàíèå çàÿâèòåëåì è âòîðûì íàíèìàòåëåì äîãîâîðîâ ñîöèàëü-
íîãî íàéìà, âûäà÷à çàÿâèòåëþ äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà, äîãîâîðà îá îá-
ìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ èëè âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) 
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.12.1. Îñíîâàíèÿìè äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 
ïåðåäà÷à ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, ïîäïèñàííûõ ýêçåìïëÿðîâ äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà (ïî 
äâà äëÿ êàæäîãî íàíèìàòåëÿ), äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, 
êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ èëè äâóõ ýêçåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèåì 
è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ.

3.12.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ:
– ðåãèñòðèðóåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè â ÀÈÑ, ïðîñòàâëÿåò äàòó è íîìåð ðåãèñòðàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ 
â ÀÈÑ, ñêàíèðóåò çàðåãèñòðèðîâàííûé äîêóìåíò, ïðèêðåïëÿåò ýëåêòðîííûé îá-
ðàç äîêóìåíòà ê ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÀÈÑ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
3.12.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, â 

ñðîê íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåäøåñòâóþùåãî äàòå âûäà÷è çàÿâè-
òåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîé â ðàñïèñêå (äàòå îêîí÷àíèÿ ñðîêà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè):

– ïðîâåðÿåò íàëè÷èå â ÌÔÖ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè ëèáî äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà. Â ñëó÷àå èõ îòñóòñòâèÿ 
ïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çàÿâèòåëþ â óñòà-
íîâëåííûé ñðîê. Ïðè îòñóòñòâèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè çà 8 ðàáî÷èõ ÷àñîâ äî âðåìåíè âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, 
óêàçàííîãî â ðàñïèñêå, î äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò íà÷àëüíèêó îòäåëà ïðè-
åìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Íà÷àëüíèê îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþ-
ùåå) î äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé äèðåêòîðó ÌÔÖ.

Äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðåäïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ñâîåâ-
ðåìåííîé âûäà÷è ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, î ôàêòå 
îòñóòñòâèÿ â ÌÔÖ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêëàäû-
âàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé óïðàâëÿþùåìó äåëàìè àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî 
îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä».

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 2 ÷àñà.
3.12.4. Â ñëó÷àå ïðèáûòèÿ çàÿâèòåëÿ è âòîðîãî íàíèìàòåëÿ äëÿ ïîëó÷åíèÿ 

ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè:
- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòè çàÿâèòåëÿ è âòîðîãî íàíèìàòåëÿ è îðãàíèçóåò 

ïîäïèñàíèå èìè äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà (ïî äâà ýêçåìïëÿðà äëÿ êàæ-
äîãî èç íèõ);

- ñêàíèðóåò ïîäïèñàííûå è çàðåãèñòðèðîâàííûå äîãîâîðû ñîöèàëüíîãî 
íàéìà, ïðèêðåïëÿåò ýëåêòðîííûå îáðàçû ê êàðòî÷êå â ÀÈÑ;

- âûäàåò çàÿâèòåëþ äîãîâîð ñîöèàëüíîãî íàéìà, åãî êàñàþùèéñÿ, êîïèþ 
Ðàñïîðÿæåíèÿ ñ ïå÷àòüþ è îðèãèíàë äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùå-
íèÿìè èëè îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè ïîä ïîäïèñü íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñïèñêè â 
ïðèåìå äîêóìåíòîâ;

- âûäàåò âòîðîìó íàíèìàòåëþ äîãîâîð ñîöèàëüíîãî íàéìà;
- îñòàâøèåñÿ ýêçåìïëÿðû äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà ñ ïîäïèñÿìè çà-

ÿâèòåëÿ è íàíèìàòåëÿ èëè ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäî-
ñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ïðîñòàâëÿåò â ÀÈÑ îòìåòêó î ðåçóëüòàòå ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 
÷àñà.

Â ñëó÷àå íåÿâêè çàÿâèòåëÿ è âòîðîãî íàíèìàòåëÿ â ñðîê, óêàçàííûé â ðàñ-
ïèñêå:

- íàïðàâëÿåò îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè ïî÷òîâûì îòïðàâëåíèåì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè ïî 
àäðåñó, óêàçàííîìó â çàïðîñå, ïî èñòå÷åíèè 10 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ âûäà÷è 
ðåçóëüòàòà, óêàçàííîãî â ðàñïèñêå, äåëàåò îòìåòêó â ÀÈÑ î ñíÿòèè äîêóìåíòà 
ñ êîíòðîëÿ;

- íà òðèäöàòü ïåðâûé äåíü ñ ìîìåíòà èñòå÷åíèÿ ñðîêà ÿâêè çàÿâèòåëÿ è 
âòîðîãî íàíèìàòåëÿ çà ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-

íîé óñëóãè, ÷åòûðå ýêçåìïëÿðà äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà, îäèí ýêçåìïëÿð 
Ðàñïîðÿæåíèÿ, îðèãèíàë äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè.

3.12.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ (ï.ï 3.12.2, 
3.12.3, 3.12.4), íà÷àëüíèê îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöî, åãî 
çàìåùàþùåå) (ï. 3.12.3), äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.12.3).

3.12.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïðèáûòèå (íåïðèáûòèå) çà-
ÿâèòåëÿ äëÿ ïîäïèñàíèÿ äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà è ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.12.7. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ âûäà÷à çàÿâè-
òåëþ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî 
íàéìà èëè óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

3.12.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

- ïîäïèñàíèå äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà çàÿâèòåëåì è íàíèìàòåëåì;
- ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ è íàíèìàòåëÿ â ïîëó÷åíèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâ-

ëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè èëè óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñïèñêè â ïðèåìå 
äîêóìåíòîâ.

3.13. Ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.
3.13.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ 

âòîðûå ýêçåìïëÿðû äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà ñ ïîäïèñÿìè çàÿâèòåëÿ è 
íàíèìàòåëÿ, êîïèÿ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè èëè êîïèÿ óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.13.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ:
- ïåðåäàåò âòîðûå ýêçåìïëÿðû äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà, êîïèþ 

äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè èëè óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó 
çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, âìåñòå ñ çàïðîñîì è êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.13.3. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

- ïîäøèâàåò ïîëó÷åííûå âòîðûå ýêçåìïëÿðû äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà 
èëè óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè âìåñòå ñ 
êîïèåé Ðàñïîðÿæåíèÿ, ðàñïå÷àòàííîé èç ÑÝÄ, êîïèåé äîãîâîðà îá îáìåíå æè-
ëûìè ïîìåùåíèÿìè, çàïðîñîì è êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâóþùóþ 
ïàïêó ñîãëàñíî íîìåíêëàòóðå äåë.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.13.4. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ (ï. 3.13.2), 
ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
(ï. 3.13.3).

3.13.5. Êðèòåðèÿìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ:
- ïîëó÷åíèå çàÿâèòåëåì è íàíèìàòåëåì äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà, 

êîïèé Ðàñïîðÿæåíèÿ, ïîëó÷åíèå çàÿâèòåëåì îðèãèíàëà äîãîâîðà îá îáìåíå 
æèëûìè ïîìåùåíèÿìè;

- ïîëó÷åíèå çàÿâèòåëåì óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè.

3.13.6. Ðåçóëüòàò àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû è ïîðÿäîê ïåðåäà÷è ðå-
çóëüòàòà.

3.13.6.1. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäøèâêà â 
äåëî:

- âòîðûõ ýêçåìïëÿðîâ äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà, êîïèè Ðàñïîðÿæå-
íèÿ, êîïèè äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ ëèáî

- óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
3.13.7. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-

öåäóðû:
- ïîäøèâêà â äåëî çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ, âòîðûõ ýêçåìïëÿðîâ 

äîãîâîðîâ ñîöèàëüíîãî íàéìà, êîïèè äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíè-
ÿìè, êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî êîïèè óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.14. Èñ÷åðïûâàþùèé ïåðå÷åíü àäìèíèñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð ïðè ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (ïðè ñîâåðøåíèè îáìåíà æèëîãî ïîìåùå-
íèÿ, íàõîäÿùåãîñÿ íà òåððèòîðèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä», íà 
æèëîå ïîìåùåíèå, íàõîäÿùååñÿ â äðóãîì íàñåëåííîì ïóíêòå íà òåððèòîðèè 
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè).

3.14.1. Ïîëó÷åíèå ñîãëàñèÿ íà îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ïðåäîñòàâ-
ëåííûìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà, – ïåðâûé ýòàï:

1) ïðèåì, ïðîâåðêà è ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ, óêà-
çàííûõ â ï.ï. 2.6.1.1-2.6.1.6 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

2) ïåðåäà÷à çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, 
åãî çàìåùàþùåìó);

3) ðàññìîòðåíèå çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêîì Îòäåëà 
(ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à 
åìó çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;

4) ïðîâåðêà îñíîâàíèé äëÿ äà÷è çàÿâèòåëþ ñîãëàñèÿ íà îáìåí æèëûìè ïî-
ìåùåíèÿìè, ïðåäîñòàâëåííûìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà;

5) ïîäïèñàíèå çàìåñòèòåëåì ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëåì Êîìè-
òåòà Ðàñïîðÿæåíèÿ;

6) ïîäïèñàíèå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

7) ðåãèñòðàöèÿ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ïðåäñòàâëåí-
íîãî çàÿâèòåëåì, è Ðàñïîðÿæåíèÿ;

8) âûäà÷à çàÿâèòåëþ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèè 
Ðàñïîðÿæåíèÿ;

9) âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

10) ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.
3.14.2. Àäìèíèñòðàòèâíàÿ ïðîöåäóðà ïî îôîðìëåíèþ äîãîâîðà ñîöèàëü-

íîãî íàéìà ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ñîãëàñèÿ íàéìîäàòåëÿ íà îñóùåñòâëåíèå ñîîòâåò-
ñòâóþùåãî îáìåíà æèëîãî ïîìåùåíèÿ – âòîðîé ýòàï:

1) ïðèåì, ïðîâåðêà è ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ, óêà-
çàííûõ â ï.ï. 2.6.2.1-2.6.2.4 íàñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

2) ïåðåäà÷à çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî 
çàìåùàþùåìó);

3) ðàññìîòðåíèå çàïðîñà è êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêîì Îòäåëà 
(ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à 
åìó çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;

4) ïîäãîòîâêà îòâåòñòâåííûì èñïîëíèòåëåì äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà;
5) âèçèðîâàíèå, ïîäïèñàíèå è ðåãèñòðàöèÿ äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà;
6) ïîäïèñàíèå äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà çàÿâèòåëåì, ïîëó÷åíèå èì ýê-

çåìïëÿðà äîãîâîðà;
7) ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.
3.15. Ïîðÿäîê îñóùåñòâëåíèÿ â ýëåêòðîííîé ôîðìå ñëåäóþùèõ àäìèíè-

ñòðàòèâíûõ ïðîöåäóð:
3.15.1. Çàÿâèòåëþ ïðåäîñòàâëÿåòñÿ èíôîðìàöèÿ è îáåñïå÷èâàåòñÿ äîñòóï ê 

ñâåäåíèÿì î ìóíèöèïàëüíîé óñëóãå ÷åðåç îôèöèàëüíûé ñàéò àäìèíèñòðàöèè 
ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» â èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöè-
îííîé ñåòè «Èíòåðíåò» â ðàçäåëå «Óñëóãè».

3.15.2.Çàÿâèòåëü âïðàâå ïîäàòü çàïðîñ ïîñðåäñòâîì ýëåêòðîííîé ïî÷òû 
ïðè íàëè÷èè ó íåãî è ÷ëåíîâ åãî ñåìüè, äîñòèãøèõ 14-ëåòíåãî âîçðàñòà, ýëåê-

òðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè.
3.15.3. Çàÿâèòåëü âïðàâå ïîëó÷èòü ñâåäåíèÿ î õîäå âûïîëíåíèÿ çàïðîñà î 

ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ èñïîëüçîâàíèåì çàïðîñíîé ñèñòåìû 
îôèöèàëüíîãî ñàéòà àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä» â 
èíôîðìàöèîííî-òåëåêîììóíèêàöèîííîé ñåòè «Èíòåðíåò» â ðàçäåëå «Óñëóãè».

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

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

3.15.6. Áëîê-ñõåìà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïðèâîäèòñÿ â 
ïðèëîæåíèè ¹6 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó. Ïîðÿäîê ïðî-
õîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ ïðè ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (òåõíîëîãè-
÷åñêàÿ êàðòà) ïðèâîäèòñÿ â ïðèëîæåíèè ¹8 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó 
ðåãëàìåíòó.

Ïîëó÷åíèå ñîãëàñèÿ íà ñîâåðøåíèå îáìåíà æèëîãî ïîìåùåíèÿ, íàõîäÿùå-
ãîñÿ íà òåððèòîðèè ãîðîäñêîãî îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä», íà æèëîå ïîìå-
ùåíèå, íàõîäÿùååñÿ â äðóãîì íàñåëåííîì ïóíêòå íà òåððèòîðèè Ðîññèéñêîé 
Ôåäåðàöèè. Ïåðâûé ýòàï.

3.16. Ïðèåì, ïðîâåðêà è ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.
3.16.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 

ïîñòóïèâøèé çàïðîñ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ.

3.16.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ:
- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòè çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâèòåëÿ), ÷ëåíîâ ñåìüè çà-

ÿâèòåëÿ (èõ ïðåäñòàâèòåëåé), ïðåäìåò çàïðîñà;
- ïðîâåðÿåò ñîîòâåòñòâèå çàïðîñà òðåáîâàíèÿì, óñòàíîâëåííûì â ï. 2.6 íà-

ñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, óäîñòîâåðÿÿñü, ÷òî:
1) òåêñò çàïðîñà íàïèñàí ðàçáîð÷èâî;
2) ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå – ïðè íàëè÷èè), ïî÷òîâûé àäðåñ íà-

ïèñàíû ïîëíîñòüþ;
3) çàÿâèòåëü (åãî ïðåäñòàâèòåëü), ÷ëåíû ñåìüè çàÿâèòåëÿ (èõ ïðåäñòàâè-

òåëè) íåïîñðåäñòâåííî ïðè ïîäà÷å çàïðîñà ïðîñòàâèëè ñâîè ïîäïèñè â ñîîò-
âåòñòâóþùèõ ãðàôàõ çàïðîñà;

- ñ ïîìîùüþ êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé òåõíèêè äåëàåò êîïèè äîêóìåí-
òîâ, óäîñòîâåðÿþùèõ ëè÷íîñòè çàÿâèòåëÿ è ÷ëåíîâ åãî ñåìüè (â ñëó÷àå, åñëè 
îíè óêàçàíû â çàïðîñå), ñâèäåòåëüñòâ î ðåãèñòðàöèè àêòîâ ãðàæäàíñêîãî ñî-
ñòîÿíèÿ, ïðîñòàâëÿåò íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ îòòèñê øòàìïà «êîïèÿ âåðíà», çà-
âåðÿåò 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 â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñêó â ïðèåìå îò çàÿâèòåëÿ äîêóìåí-
òîâ, ïðîñòàâëÿåò íà äâóõ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñêè âõîäÿùèé íîìåð, äàòó ïðèåìà 
çàïðîñà, êîä óñëóãè, äàòó âûäà÷è ðàñïèñêè, äàòó ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, çàâåðÿåò ëè÷íîé ïîäïèñüþ êàæäûé ýêçåì-
ïëÿð ðàñïèñêè ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè, ôàìèëèè, èíèöèàëîâ (áëàíê ðàñïèñêè 
ïðåäñòàâëåí â ïðèëîæåíèè ¹4 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó);

- ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ íà ïîäïèñü îáà ýêçåìïëÿðà ðàñïèñêè â ïðèåìå äî-
êóìåíòîâ;

- èíôîðìèðóåò çàÿâèòåëÿ î ñðîêå è ñïîñîáàõ ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

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

- ïåðâûé ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ âûäàåò çàÿâèòåëþ;
- ïðîñòàâëÿåò â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå ÀÈÑ îòìåòêó î ïåðåäà÷å çàïðîñà 

ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ è âòîðûì ýêçåìïëÿðîì ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåí-
òîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Â ñëó÷àå íàëè÷èÿ îñíîâàíèé, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.8 íàñòîÿùåãî Àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- â óñòíîé ôîðìå óâåäîìëÿåò çàÿâèòåëÿ î íàëè÷èè ïðåïÿòñòâèé äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, îáúÿñíÿåò åìó ñîäåðæàíèå âûÿâëåííûõ íå-
äîñòàòêîâ, ïðåäëàãàåò ïðèíÿòü ìåðû ïî èõ óñòðàíåíèþ;

- èçâåùàåò î âûÿâëåííîì ôàêòå âåäóùåãî þðèñêîíñóëüòà ÌÔÖ;
- ïîñëå ïîäïèñàíèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõî-

äèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, äèðåêòîðîì ÌÔÖ (ëèöîì, 
åãî çàìåùàþùèì) âíîñèò çàïèñü î âûäà÷å (íàïðàâëåíèè) óâåäîìëåíèÿ îá îò-
êàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè, â ÀÈÑ, ñêàíèðóåò è çàíîñèò ýëåêòðîííûé îáðàç äîêóìåíòà â ó÷åòíóþ 
êàðòî÷êó îáðàùåíèÿ â ÀÈÑ;

- ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ ïîä ïîäïèñü (íàïðàâëÿåò ïî ïî÷òå) óâåäîìëåíèå îá 
îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè (áëàíê óâåäîìëåíèÿ ïðåäñòàâëåí â ïðèëîæåíèè ¹5 ê íàñòîÿùåìó 
Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó);

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.16.3. Âåäóùèé þðèñêîíñóëüò ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
– îôîðìëÿåò ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõî-

äèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– ïåðåäàåò ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõî-

äèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, äèðåêòîðó ÌÔÖ (ëèöó, åãî 
çàìåùàþùåìó);

– ïîñëå ïîäïèñàíèÿ äèðåêòîðîì ÌÔÖ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) óâåäîì-
ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, ïåðåäàåò äîêóìåíò ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà 
ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ.

Ìàêñèìàëüíûé ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé – 30 ìèíóò.
Äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
– ðàññìàòðèâàåò ïðîåêò óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íå-

îáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;
– ïðîâåðÿåò îáîñíîâàííîñòü îòêàçà â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ 

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

– ïîäïèñûâàåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ 
äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è âîçâðàùàåò åãî âåäóùåìó þðè-
ñêîíñóëüòó ÌÔÖ.

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

íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, 
– ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ (3.16.2), 
âåäóùèé þðèñêîíñóëüò è äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (3.16.3).

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

òà äîêóìåíòîâ òðåáîâàíèÿì, óêàçàííûì â ï.ï. 2.6.1.1-2.6.1.6 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà;

- íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ îòêàçà â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ 
ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 2.8 íàñòîÿùåãî Àä-
ìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.16.6. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ:
- âûäà÷à çàÿâèòåëþ ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ 

ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ëèáî
- âûäà÷à çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõî-

äèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
3.16.7. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 

ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

(Ïðîäîëæåíèå. Íà÷àëî íà ñòð. 1) 
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- ïðèñâîåíèå çàïðîñó (óâåäîìëåíèþ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íå-
îáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè) ðåãèñòðàöèîííîãî 
íîìåðà â ÀÈÑ;

- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîá-
õîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå 
â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñ-
ëóãè);

- ïðèêðåïëåíèå ôàéëà ñî ñêàíèðîâàííûìè îáðàçàìè çàïðîñà, äîêóìåíòîâ, 
ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, ê ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÀÈÑ.

3.17. Ïåðåäà÷à çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëè-
öó, åãî çàìåùàþùåìó).

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

3.17.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ:
- íàïðàâëÿåò ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÀÈÑ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, 

åãî çàìåùàþùåìó);
- ïåðåäàåò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî 

çàìåùàþùåìó).
Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 

÷àñà.
3.17.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-

íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ.

3.17.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ çàðåãèñòðèðîâàííûé çàïðîñ 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè.

3.17.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå íà-
÷àëüíèêîì Îòäåëà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì):

- çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè â ÑÝÄ ñ ôàéëîì çàïðîñà î ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.17.6. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû:

- äàòà è âðåìÿ íàïðàâëåíèÿ ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êè íà÷àëüíèêó Îòäåëà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) â æóðíàëå ïåðåäà÷è ÀÈÑ.

3.18. Ðàññìîòðåíèå çàïðîñà íà÷àëüíèêîì Îòäåëà (ëèöîì, åãî çàìåùàþ-
ùèì), íàçíà÷åíèå îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà ñ êîì-
ïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.18.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-
ëó÷åííûé íà÷àëüíèêîì Îòäåëà çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.18.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå):
- ðàññìàòðèâàåò ïîñòóïèâøèé çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- âíîñèò ðåçîëþöèþ è ôàìèëèþ ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà 

ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ;
- ïåðåäàåò çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåò-

ñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 

÷àñà.
3.18.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-

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

3.18.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïèâøèé çàïðîñ î ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.18.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ íàçíà÷åíèå 
íà÷àëüíèêîì Îòäåëà (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåò-
ñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïåðåäà÷à åìó çàïðîñà 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.

3.18.6. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïðîñòàâëåíèå íà÷àëüíèêîì Îòäåëà íà çàïðîñå ðåçîëþöèè 
è ôàìèëèè ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, ñ îòìåòêîé â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå ÑÝÄ.

3.19. Ïðîâåðêà îñíîâàíèé äëÿ äà÷è çàÿâèòåëþ ñîãëàñèÿ íà îáìåí æèëûìè 
ïîìåùåíèÿìè, ïðåäîñòàâëåííûìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà.

3.19.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 
ïîñòóïèâøèé ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, çàïðîñ ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ ñ ðåçîëþöèåé íà÷àëüíèêà 
Îòäåëà (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî).

3.19.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

- îñóùåñòâëÿåò ïðîâåðêó ïîëó÷åííûõ äîêóìåíòîâ íà ñîîòâåòñòâèå îñíîâà-
íèÿì äëÿ äà÷è ñîãëàñèÿ íà îáìåí ïóòåì ñîïîñòàâëåíèÿ äàííûõ â ïðåäñòàâëåí-
íûõ äîêóìåíòàõ ñ äàííûìè, óêàçàííûìè çàÿâèòåëåì â çàïðîñå î ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (ïðàâîìî÷èÿ ïîäïèñàíèÿ çàÿâèòåëåì è ÷ëåíàìè 
ñåìüè íàíèìàòåëÿ äîêóìåíòîâ, îñíîâàíèÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ æèëîãî ïîìåùåíèÿ, 
ïðàâîìåðíîñòü âñåëåíèÿ â æèëîå ïîìåùåíèå, ïðàâîìåðíîñòü ïîëó÷åíèÿ 
(âûäà÷è) ïðåäñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ, óñòàíîâëåíèå ðîäñòâà, óñòàíîâëåíèå 
íàëè÷èÿ ñîãëàñèÿ âñåõ äååñïîñîáíûõ çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö (îïåêóíîâ, ïîïå-
÷èòåëåé), îòñóòñòâèå óñëîâèé, ïðè êîòîðûõ îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè íå 
äîïóñêàåòñÿ);

– ïðè íåîáõîäèìîñòè îñóùåñòâëÿåò ïîäãîòîâêó çàïðîñîâ è íàïðàâëÿåò èõ 
â îòäåë îïåêè è ïîïå÷èòåëüñòâà íàä íåñîâåðøåííîëåòíèìè êîìèòåòà ïî îáðà-
çîâàíèþ, îòäåë îïåêè è ïîïå÷èòåëüñòâà íàä ñîâåðøåííîëåòíèìè óïðàâëåíèÿ 
ñîöèàëüíîé ïîääåðæêè íàñåëåíèÿ êîìèòåòà ïî ñîöèàëüíîé ïîëèòèêå;

- â ñëó÷àå åñëè ó çàÿâèòåëÿ èìåþòñÿ îñíîâàíèÿ äëÿ ñîâåðøåíèÿ îáìåíà 
æèëîãî ïîìåùåíèÿ, ãîòîâèò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ;

- â ñëó÷àå åñëè èìåþòñÿ óñëîâèÿ, óêàçàííûå â ï. 2.9.2 íàñòîÿùåãî Àäìè-
íèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, ïðè êîòîðûõ îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè íå äî-
ïóñêàåòñÿ, ãîòîâèò äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ïîäãîòîâëåííûå ïðîåêòû äîêóìåíòîâ ïåðåäàåò íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, 
åãî çàìåùàþùåìó) äëÿ ñîãëàñîâàíèÿ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû íå äîëæåí ïðåâûøàòü 3 
÷àñîâ.

3.19.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.19.4. Êðèòåðèÿìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ:
- íàëè÷èå ó íàíèìàòåëåé îáìåíèâàåìûõ æèëûõ ïîìåùåíèé îñíîâàíèé äëÿ 

ñîâåðøåíèÿ îáìåíà æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ïðåäîñòàâëåííûìè ïî äîãîâîðàì 
ñîöèàëüíîãî íàéìà;

- íàëè÷èå óñëîâèé, ïðè êîòîðûõ îáìåí æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ìåæäó íà-
íèìàòåëÿìè ïî äîãîâîðàì ñîöèàëüíîãî íàéìà íå äîïóñêàåòñÿ.

3.19.5. Ðåçóëüòàò àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû è ïîðÿäîê ïåðåäà÷è ðå-
çóëüòàòà.

3.19.5.1. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:
- ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî
- äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-

öèïàëüíîé óñëóãè.
3.19.5.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-

ïàëüíîé óñëóãè:
- ïåðåäàåò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîì-

ëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà÷àëüíèêó Îòäåëà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

3.19.6. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-
öåäóðû:

- ïîäïèñü ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, íà ïðîåêòå Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî íà îäíîì ýêçåìïëÿðå ïðîåêòà 
óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.20. Ïîäïèñàíèå çàìåñòèòåëåì ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëåì Êî-
ìèòåòà Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.20.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 
ïîäãîòîâëåííûé ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïåðåäàííûé íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùå-
ìó) ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.20.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íåîáõî-
äèìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ è ïåðåäàåò åãî íà÷àëü-
íèêó Óïðàâëåíèÿ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 1 
÷àñà.

3.20.3. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íå-
îáõîäèìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò ïðîåêò Ðàñïîðÿæåíèÿ è ïåðåäàåò åãî çà-
ìåñòèòåëþ ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëþ Êîìèòåòà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.20.4. Çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, 
åãî çàìåùàþùåå) ðàññìàòðèâàåò, ïîäïèñûâàåò Ðàñïîðÿæåíèå è ïåðåäàåò åãî 
íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.20.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.20.2), íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ 
(ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.20.3), çàìåñòèòåëü ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåä-
ñåäàòåëü Êîìèòåòà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.20.4).

3.20.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ âè-
çèðîâàíèÿ è ïîäïèñàíèÿ Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.20.7. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäïèñàííîå 
Ðàñïîðÿæåíèå.

3.20.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäïèñü çàìåñòèòåëÿ ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ 
Êîìèòåòà íà Ðàñïîðÿæåíèè.

3.21. Ïîäïèñàíèå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) óâå-
äîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.21.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ 
ïîäãîòîâëåííûå ñïåöèàëèñòîì Îòäåëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, è ïåðåäàííûå íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùå-
ìó) äâà ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè.

3.21.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè íåîá-
õîäèìîñòè êîððåêòèðóåò, âèçèðóåò îäèí ýêçåìïëÿð ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá 
îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è ïåðåäàåò äâà ýêçåìïëÿðà 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ â òîò æå äåíü íà ïîäïèñü íà÷àëüíèêó Óïðàâëåíèÿ 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.21.3. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðîâåðÿåò, ïðè 
íåîáõîäèìîñòè êîððåêòèðóåò, ïîäïèñûâàåò äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá 
îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, ïåðåäàåò èõ ñ êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, â äåíü, ñëåäóþùèé çà äíåì ïîëó÷åíèÿ.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.21.4. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè, ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèåì è âûäà÷ó 
äîêóìåíòîâ, äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè, âíîñèò â ðåãèñòðàöèîííóþ êàðòî÷êó â ÑÝÄ îò÷åò î ðåçóëüòàòå 
âûïîëíåííûõ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.21.5. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, 
– íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.21.2), íà÷àëüíèê Óïðàâëå-
íèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.21.3), ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà 
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè (ï. 3.21.4).

3.21.6. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå îñíîâàíèé äëÿ ïîä-
ïèñàíèÿ äâóõ ýêçåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè.

3.21.7. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ ïîäïèñàííûå 
è ïåðåäàííûå ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíè-
öèïàëüíîé óñëóãè, äâà ýêçåìïëÿðà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.21.8. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

- äàòà è âèçû ñïåöèàëèñòà Îòäåëà, îòâåòñòâåííîãî çà ïðåäîñòàâëåíèå ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, íà÷àëüíèêà Îòäåëà (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) íà ëèöåâîé 
ñòîðîíå îäíîãî ýêçåìïëÿðà ïðîåêòà óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ïîäïèñàíèå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) äâóõ ýê-
çåìïëÿðîâ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

– îò÷åò â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå â ÑÝÄ î ðåçóëüòàòå âûïîëíåííûõ àä-
ìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé.

3.22. Ðåãèñòðàöèÿ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ïðåäñòàâ-
ëåííîãî çàÿâèòåëåì, è Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.22.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ 
ïåðåäàííûå íà÷àëüíèêó Îòäåëà (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) ñïåöèàëèñòîì Îò-
äåëà, îòâåòñòâåííûì çà ïðåäñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, Ðàñïîðÿæåíèå, 
ïîäïèñàííîå çàìåñòèòåëåì ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëåì Êîìèòåòà, è 
äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, èìåþùèéñÿ â ïðåäñòàâëåííîì çà-
ÿâèòåëåì êîìïëåêòå äîêóìåíòîâ.

3.22.2. Íà÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå), ïîëó÷èâ îò çàìåñòèòåëÿ 
ãëàâû àäìèíèñòðàöèè, ïðåäñåäàòåëÿ Êîìèòåòà ïîäïèñàííîå èì Ðàñïîðÿæåíèå 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ:

- ðàññìàòðèâàåò Ðàñïîðÿæåíèå è äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿ-
ìè, ïðåäñòàâëåííûé çàÿâèòåëåì â êîìïëåêòå äîêóìåíòîâ, ïðîñòàâëÿåò ðåçîëþ-
öèþ íà Ðàñïîðÿæåíèè è äîãîâîðå;

- ïåðåäàåò êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, âêëþ÷àÿ ïðåäñòàâëåííûé çàÿâèòåëåì äî-
ãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, ñïåöèàëèñòó Îòäåëà;

- ïåðåäàåò Ðàñïîðÿæåíèå äåëîïðîèçâîäèòåëþ îáùåãî îòäåëà â äåíü åãî 
ïîëó÷åíèÿ äî 18 ÷àñîâ;

- ïåðåäàåò êîìïëåêò äîêóìåíòîâ ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà 
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.22.3. Äåëîïðîèçâîäèòåëü îáùåãî îòäåëà:
- ðåãèñòðèðóåò Ðàñïîðÿæåíèå â ÑÝÄ;
- ïðîñòàâëÿåò ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð íà Ðàñïîðÿæåíèè;
- ñêàíèðóåò Ðàñïîðÿæåíèå è ïðèêðåïëÿåò åãî ýëåêòðîííûé îáðàç â êàðòî÷-

êó â ÑÝÄ;
– èçãîòàâëèâàåò êîïèþ Ðàñïîðÿæåíèÿ, çàâåðÿåò åå ïå÷àòüþ îáùåãî îòäåëà;
- îðèãèíàë Ðàñïîðÿæåíèÿ ïîäøèâàåò â äåëî, êîïèþ Ðàñïîðÿæåíèÿ ñ îò-

òèñêîì ïå÷àòè îáùåãî îòäåëà ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà 
ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.22.4. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

– ïåðåäàåò äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè íà÷àëüíèêó Óïðàâ-
ëåíèÿ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó) ïîñëå ðåãèñòðàöèè Ðàñïîðÿæåíèÿ äåëîïðîèç-
âîäèòåëåì îáùåãî îòäåëà;

– ïîñëå ïîëó÷åíèÿ îò íà÷àëüíèêà Óïðàâëåíèÿ (ëèöà, åãî çàìåùàþùåãî) 
äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ñ ïîäïèñüþ ïðîñòàâëÿåò îòòèñê 
ïå÷àòè Êîìèòåòà, ðåãèñòðèðóåò äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè â 
ýëåêòðîííîì æóðíàëå ðåãèñòðàöèè äîãîâîðîâ îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíè-
ÿìè â ÑÝÄ;

– ïðîñòàâëÿåò ïîðÿäêîâûé íîìåð â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ ðåãèñòðàöèè â 
ÑÝÄ íà äîãîâîðå îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè;

– ñêàíèðóåò äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè è ïðèêðåïëÿåò åãî 
ýëåêòðîííûé îáðàç â êàðòî÷êó â ÑÝÄ;

– ñ ïîìîùüþ êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé òåõíèêè äåëàåò êîïèþ äîãîâîðà 
îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.22.5. Íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïîñëå ïîëó÷åíèÿ 
äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè ïðîñòàâëÿåò íà íåì ñâîþ ïîäïèñü 
è îòòèñê ïå÷àòè Êîìèòåòà, ïîñëå ÷åãî âîçâðàùàåò óêàçàííûé äîãîâîð ñïåöè-
àëèñòó Îòäåëà.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.22.6. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – íà-
÷àëüíèê Îòäåëà (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.22.2), äåëîïðîèçâîäèòåëü îáùåãî 
îòäåëà (3.22.3), ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöè-
ïàëüíîé óñëóãè (ï. 3.22.4), íà÷àëüíèê Óïðàâëåíèÿ (ï. 3.22.5).

3.22.7. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïîäïèñàííîå Ðàñïîðÿæåíèå 
è äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, èìåþùèéñÿ â ïðåäñòàâëåííîì 
çàÿâèòåëåì êîìïëåêòå äîêóìåíòîâ.

3.22.8. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ çàðåãèñòðèðî-
âàííûå Ðàñïîðÿæåíèå è äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè.

3.22.9. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 
ïðîöåäóðû ÿâëÿþòñÿ:

- íîìåðà è äàòû ðåãèñòðàöèè Ðàñïîðÿæåíèÿ è äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè 
ïîìåùåíèÿìè â ÑÝÄ.

3.23. Âûäà÷à çàÿâèòåëþ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèè 
Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.23.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ îá-
ðàùåíèå çàÿâèòåëÿ çà ïîëó÷åíèåì äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè 
è êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ.

3.23.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, 
ïðè îáðàùåíèè çàÿâèòåëÿ â ñðîê, óñòàíîâëåííûé â ðàñïèñêå:

- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ;
- âûäàåò çàÿâèòåëþ îðèãèíàë äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè è 

êîïèþ Ðàñïîðÿæåíèÿ ïîä ïîäïèñü íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñïèñêè 
â ïðèåìå äîêóìåíòîâ;

- ïðîñòàâëÿåò â ÀÈÑ îòìåòêó î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà 
ïåðâîì ýòàïå.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 3 
÷àñîâ.

3.23.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, â 
ñðîê íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåäøåñòâóþùåãî äàòå âûäà÷è çàÿâè-
òåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîé â ðàñïèñêå (äàòå îêîí÷àíèÿ ñðîêà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè):

– ïðîâåðÿåò íàëè÷èå â ÌÔÖ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè 
è êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ. Â ñëó÷àå èõ îòñóòñòâèÿ ïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çàÿâèòåëþ â óñòàíîâëåííûé ñðîê. Ïðè îòñóò-
ñòâèè ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çà 8 ðàáî÷èõ ÷àñîâ 
äî âðåìåíè âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîãî â ðàñïèñêå, î 
äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò íà÷àëüíèêó îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ 
ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Íà÷àëüíèê îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþ-
ùåå) î äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé äèðåêòîðó ÌÔÖ.

Äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðåäïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ñâîåâ-
ðåìåííîé âûäà÷è ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, î ôàêòå 
îòñóòñòâèÿ â ÌÔÖ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêëàäû-
âàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé óïðàâëÿþùåìó äåëàìè àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî 
îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä».

Â ñëó÷àå íåÿâêè çàÿâèòåëÿ â ñðîê, óêàçàííûé â ðàñïèñêå:
- íà òðèäöàòü ïåðâûé äåíü ñ ìîìåíòà èñòå÷åíèÿ ñðîêà ÿâêè çàÿâèòåëÿ çà 

ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îò-
äåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, êîïèþ Ðàñ-
ïîðÿæåíèÿ, îðèãèíàë äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè.

3.23.4. Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ (ï. 3.23.2), 
íà÷àëüíèê îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) 
(ï. 3.23.3), äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.23.3).

3.23.5. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ:
- ÿâêà çàÿâèòåëÿ çà ïîëó÷åíèåì ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 

óñëóãè;
- íåÿâêà çàÿâèòåëÿ çà ïîëó÷åíèåì ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëü-

íîé óñëóãè.
3.23.6. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ âûäà÷à çàÿâè-

òåëþ äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ.
3.23.7. Ñïîñîáîì ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé 

ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ:
- ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ â ïîëó÷åíèè îðèãèíàëà äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè 

ïîìåùåíèÿìè è êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñ-
ïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ.

3.24. Âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) çàÿâèòåëþ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâ-
ëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.24.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïî-
ñòóïèâøåå ñïåöèàëèñòó ÌÔÖ, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, 
ïîäïèñàííîå íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-
íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.24.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ:
- ðåãèñòðèðóåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñ-

ëóãè â ÀÈÑ, âïèñûâàåò íîìåð è äàòó ðåãèñòðàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàïèñüþ â ÀÈÑ;
- ñêàíèðóåò óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëó-

ãè, ïðèêðåïëÿåò ýëåêòðîííûé îáðàç ôàéëà ê êàðòî÷êå â ÀÈÑ;
- âûäàåò çàÿâèòåëþ îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëå-

íèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïîä ïîäïèñü íà ðàñïå÷àòàííîì èç êàðòî÷êè â ÀÈÑ 
áëàíêå ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ;

- âòîðîé ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè ïåðåäàåò ñïåöèàëèñòó Îòäåëà, îòâåòñòâåííîìó çà ïðåäîñòàâëåíèå 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

- ñòàâèò â êàðòî÷êå â ÀÈÑ îòìåòêó î âûäà÷å óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

(Ïðîäîëæåíèå íà ñòð. 4)
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3.24.3. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ, â 
ñðîê íå ïîçäíåå 10 ÷àñîâ ðàáî÷åãî äíÿ, ïðåäøåñòâóþùåãî äàòå âûäà÷è çàÿâè-
òåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîé â ðàñïèñêå (äàòå îêîí÷àíèÿ ñðîêà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè):

– ïðîâåðÿåò íàëè÷èå â ÌÔÖ 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 ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè çà 8 
ðàáî÷èõ ÷àñîâ äî âðåìåíè âûäà÷è çàÿâèòåëþ ãîòîâîãî ðåçóëüòàòà, óêàçàííîãî 
â ðàñïèñêå, î äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò íà÷àëüíèêó îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è 
äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Íà÷àëüíèê îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþ-
ùåå) î äàííîì ôàêòå äîêëàäûâàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé äèðåêòîðó ÌÔÖ.

Äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) ïðåäïðèíèìàåò ìåðû äëÿ ñâîåâ-
ðåìåííîé âûäà÷è ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, î ôàêòå 
îòñóòñòâèÿ â ÌÔÖ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè äîêëàäû-
âàåò ñëóæåáíîé çàïèñêîé óïðàâëÿþùåìó äåëàìè àäìèíèñòðàöèè ãîðîäñêîãî 
îêðóãà «Ãîðîä Êàëèíèíãðàä».

Â ñëó÷àå íåÿâêè çàÿâèòåëÿ â ñðîê, óêàçàííûé â ðàñïèñêå:
- íàïðàâëÿåò îäèí ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ïî÷òîâûì îòïðàâëåíèåì ñ óâåäîìëåíèåì î âðó÷åíèè 
ïî àäðåñó, óêàçàííîìó â çàïðîñå, ïî èñòå÷åíèè 10 ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ âû-
äà÷è ðåçóëüòàòà, óêàçàííîãî â ðàñïèñêå. Ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ïî÷òîâîãî óâåäîì-
ëåíèÿ î âðó÷åíèè äåëàåò â ÀÈÑ îòìåòêó î ñíÿòèè äîêóìåíòà ñ êîíòðîëÿ.

Äîëæíîñòíûå ëèöà, îòâåòñòâåííûå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, 
– ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ (ï.ï. 
3.24.2, 3.24.3), íà÷àëüíèê îòäåëà ïðèåìà è âûäà÷è äîêóìåíòîâ ÌÔÖ (ëè-
öî, åãî çàìåùàþùåå) (ï. 3.24.3), äèðåêòîð ÌÔÖ (ëèöî, åãî çàìåùàþùåå) 
(ï. 3.24.3).

3.24.4. Êðèòåðèåì ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿåòñÿ ïîñòóïèâøåå ïîäïèñàííîå 
íà÷àëüíèêîì Óïðàâëåíèÿ (ëèöîì, åãî çàìåùàþùèì) óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â 
ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.24.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ:
- âûäà÷à (íàïðàâëåíèå) óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöè-

ïàëüíîé óñëóãè.
3.24.6. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-

öåäóðû:
- ðåãèñòðàöèÿ â ÀÈÑ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëü-

íîé óñëóãè.
3.25. Ïîäøèâêà â äåëî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ.
3.25.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ çà-

ðåãèñòðèðîâàííûé äîãîâîð îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè è Ðàñïîðÿæåíèå 
ëèáî ïîñòóïèâøèé èç ÌÔÖ âòîðîé ýêçåìïëÿð óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäî-
ñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

3.25.2. Ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëü-
íîé óñëóãè:

- ïîäøèâàåò ïåðåäàííîå ñïåöèàëèñòîì ÌÔÖ óâåäîìëåíèå îá îòêàçå â ïðå-
äîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè âìåñòå ñî ñäåëàííîé ðàíåå êîïèåé äîãîâî-
ðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèåé Ðàñïîðÿæåíèÿ, ðàñïå÷àòàííîé èç 

ÑÝÄ, çàïðîñîì è êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâóþùóþ ïàïêó ñîãëàñíî 
íîìåíêëàòóðå äåë.

Ñðîê âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíûõ äåéñòâèé íå äîëæåí ïðåâûøàòü 30 
ìèíóò.

3.25.3. Äîëæíîñòíîå ëèöî, îòâåòñòâåííîå çà âûïîëíåíèå êàæäîãî àäìè-
íèñòðàòèâíîãî äåéñòâèÿ, âõîäÿùåãî â ñîñòàâ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû, – 
ñïåöèàëèñò Îòäåëà, îòâåòñòâåííûé çà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè 
(ï. 3.25.2).

3.25.4. Êðèòåðèÿìè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ ÿâëÿþòñÿ:
- ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ â ïîëó÷åíèè äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿ-

ìè, êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñïèñêè â ïðèåìå 
äîêóìåíòîâ;

- ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ â ïîëó÷åíèè óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè 
ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè íà ðàñïå÷àòàííîì èç ÀÈÑ áëàíêå ðàñïèñêè â ïðèåìå 
äîêóìåíòîâ.

3.25.5. Ðåçóëüòàòîì àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîäøèâêà â äåëî:
- êîïèè äîãîâîðà îá îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ, 

çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ;
- óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, çàïðîñà 

ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.
3.25.6. Ñïîñîá ôèêñàöèè ðåçóëüòàòà âûïîëíåíèÿ àäìèíèñòðàòèâíîé ïðî-

öåäóðû:
- ïîäøèâêà â äåëî çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ, êîïèè äîãîâîðà îá 

îáìåíå æèëûìè ïîìåùåíèÿìè, êîïèè Ðàñïîðÿæåíèÿ ëèáî óâåäîìëåíèÿ îá îò-
êàçå â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Îôîðìëåíèå äîãîâîðà ñîöèàëüíîãî íàéìà ïîñëå ïîëó÷åíèÿ ñîãëàñèÿ 
íàéìîäàòåëÿ íà îñóùåñòâëåíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî îáìåíà æèëîãî ïîìåùåíèÿ. 
Âòîðîé ýòàï.

3.26. Ïðèåì, ïðîâåðêà è ðåãèñòðàöèÿ çàïðîñà ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ.
3.26.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ 

ïîñòóïèâøèé çàïðîñ î ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ñ êîìïëåêòîì 
äîêóìåíòîâ.

3.26.2. Ñïåöèàëèñò ÌÔÖ, îòâåòñòâåííûé çà ïðèåì è âûäà÷ó äîêóìåíòîâ:
- óñòàíàâëèâàåò ëè÷íîñòü çàÿâèòåëÿ (åãî ïðåäñòàâèòåëÿ), ïðåäìåò çàïðîñà;
- ïðîâåðÿåò ñîîòâåòñòâèå çàïðîñà òðåáîâàíèÿì, óñòàíîâëåííûì â ï. 2.6 íà-

ñòîÿùåãî Àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, óäîñòîâåðÿÿñü, ÷òî:
1) òåêñò çàïðîñà íàïèñàí ðàçáîð÷èâî, ñîäåðæèò ïîäïèñü çàÿâèòåëÿ;
2) ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî (ïîñëåäíåå – ïðè íàëè÷èè), ïî÷òîâûé àäðåñ íà-

ïèñàíû ïîëíîñòüþ;
3) çàÿâèòåëü (åãî ïðåäñòàâèòåëü), ÷ëåíû ñåìüè çàÿâèòåëÿ (èõ ïðåäñòàâè-

òåëè) íåïîñðåäñòâåííî ïðè ïîäà÷å çàïðîñà ïðîñòàâèëè ñâîè ïîäïèñè â ñîîò-
âåòñòâóþùèõ ãðàôàõ çàïðîñà;

- ñ ïîìîùüþ êîïèðîâàëüíî-ìíîæèòåëüíîé òåõíèêè äåëàåò êîïèè äîêóìåí-
òîâ, óäîñòîâåðÿþùèõ ëè÷íîñòè çàÿâèòåëÿ è ÷ëåíîâ åãî ñåìüè (â ñëó÷àå, åñëè 
îíè óêàçàíû â çàïðîñå), ñâèäåòåëüñòâ î ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè àêòîâ 
ãðàæäàíñêîãî ñîñòîÿíèÿ, ïðîñòàâëÿåò íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ øòàìï «êîïèÿ 
âåðíà», 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-

(Ïðîäîëæåíèå. Íà÷àëî íà ñòð. 1-3) íèöèïàëüíîé óñëóãè (òåõíîëîãè÷åñêîé êàðòû) ðàññ÷èòûâàåò äàòó âûäà÷è ãîòî-
âîãî ðåçóëüòàòà çàÿâèòåëþ;

- îôîðìëÿåò â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ ðàñïèñêó â ïðèåìå äîêóìåíòîâ îò çà-
ÿâèòåëÿ, ïðîñòàâëÿåò íà ðàñïèñêå âõîäÿùèé íîìåð, äàòó ïðèåìà çàïðîñà, êîä 
óñëóãè, äàòó âûäà÷è ðàñïèñêè, äàòó ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìó-
íèöèïàëüíîé óñëóãè, çàâåðÿåò ëè÷íîé ïîäïèñüþ êàæäûé ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè 
ñ óêàçàíèåì äîëæíîñòè, ôàìèëèè, èíèöèàëîâ (áëàíê ðàñïèñêè ïðåäñòàâëåí â 
ïðèëîæåíèè ¹4 ê íàñòîÿùåìó Àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó);

- ïåðåäàåò çàÿâèòåëþ íà ïîäïèñü îáà ýêçåìïëÿðà ðàñïèñêè â ïðèåìå äî-
êóìåíòîâ;

- èíôîðìèðóåò çàÿâèòåëÿ î ñðîêå è ñïîñîáàõ ïîëó÷åíèÿ ðåçóëüòàòà ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè;

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

- ïåðâûé ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ âûäàåò çàÿâèòåëþ, âòî-
ðîé ýêçåìïëÿð ðàñïèñêè ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ îñòàâëÿåò ó ñåáÿ;

- ïðîñòàâëÿåò â ðåãèñòðàöèîííîé êàðòî÷êå ÀÈÑ îòìåòêó î ïåðåäà÷å çàïðîñà 
ñ êîìïëåêòîì äîêóìåíòîâ è ðàñïèñêè â ïðèåìå äîêóìåíòîâ íà÷àëüíèêó Îòäåëà 
(ëèöó, åãî çàìåùàþùåìó).

Â ñëó÷àå íàëè÷èÿ îñíîâàíèé, óêàçàííûõ â ïóíêòå 2.8 íàñòîÿùåãî Àäìèíè-
ñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà:

- â óñòíîé ôîðìå óâåäîìëÿåò çàÿâèòåëÿ î íàëè÷èè ïðåïÿòñòâèé äëÿ ïðåäî-
ñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, îáúÿñíÿåò åìó ñîäåðæàíèå âûÿâëåííûõ íå-
äîñòàòêîâ, ïðåäëàãàåò ïðèíÿòü ìåðû ïî èõ óñòðàíåíèþ;

- èçâåùàåò î âûÿâëåííîì ôàêòå âåäóùåãî þðèñêîíñóëüòà ÌÔÖ;
- ïîñëå ïîäïèñàíèÿ óâåäîìëåíèÿ îá îòêàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõî-

äèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè, äèðåêòîðîì ÌÔÖ (ëèöîì, 
åãî çàìåùàþùèì) âíîñèò çàïèñü î âûäà÷å (íàïðàâëåíèè) óâåäîìëåíèÿ îá îò-
êàçå â ïðèåìå äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé 
óñëóãè, â ÀÈÑ, ñêàíèðóåò è çàíîñèò ýëåêòðîííûé îáðàç äîêóìåíòà â ó÷åòíóþ 
êàðòî÷êó îáðàùåíèÿ â ÀÈÑ;

Êàäàñòðîâûì èíæåíåðîì Òêà÷ Íàòàëüåé Ìå÷èñëàâîâíîé (êâàëèôèêà-
öèîííûé àòòåñòàò ¹39-11-66, ïî÷òîâûé àäðåñ: ã. Êàëèíèíãðàä, óë. Õàðüêîâ-
ñêàÿ, 73-7; òåë. 8-906-216-12-79, e-mail: TkachNatasha@mail.ru) â îòíîøåíèè 
çåìåëüíîãî ó÷àñòêà ñ ÊÍ 39:15:000000:118, ðàñïîëîæåííîãî ïî àäðåñó: Êà-
ëèíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã Êàëèíèíãðàä, ø. Ëþáëèíñêîå – äîð. Îêðóæíàÿ, ñ/ò 
“Êîñìîñ”, âûïîëíÿþòñÿ ðàáîòû ïî óòî÷íåíèþ ìåñòîïîëîæåíèÿ ãðàíèöû è 
(èëè) ïëîùàäè çåìåëüíîãî ó÷àñòêà.

Çàêàç÷èêîì êàäàñòðîâûõ ðàáîò ÿâëÿåòñÿ ïðåäñåäàòåëü ïðàâëåíèÿ ÑÍÒ 
«Êîñìîñ» Þøêîâ Âÿ÷åñëàâ Èâàíîâè÷ (Êàëèíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã. Êàëèíèí-
ãðàä, óë. Îñèïåíêî, ä. 6, êâ.15).

Ñîáðàíèå çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö ïî ïîâîäó ñîãëàñîâàíèÿ ìåñòîïîëîæå-
íèÿ ãðàíèöû ñîñòîèòñÿ ïî àäðåñó: Êàëèíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã. Êàëèíèíãðàä, 
ø. Ëþáëèíñêîå – äîð. Îêðóæíàÿ, ñ/ò «Êîñìîñ», çäàíèå ïðàâëåíèÿ, â 12 ÷àñîâ 
00 ìèíóò 08 àâãóñòà 2016 ã.

Îçíàêîìèòüñÿ ñ ãðàíèöàìè çåìåëüíîãî ó÷àñòêà è íàïðàâèòü îáîñíîâàí-
íûå âîçðàæåíèÿ îòíîñèòåëüíî ðàçìåðà è ìåñòîïîëîæåíèÿ ãðàíèö ìîæíî â 
òå÷åíèå 30 äíåé ñ ìîìåíòà îïóáëèêîâàíèÿ íàñòîÿùåãî èçâåùåíèÿ ïî àäðåñó: 
ã. Êàëèíèíãðàä, óë. Áîëüíè÷íàÿ, ä. 42, îô. 34, òåë. 8-906-216-12-79, e-mail: 
TkachNatasha@mail.ru.

Ñìåæíûå çåìåëüíûå ó÷àñòêè,  ñ ïðàâîîáëàäàòåëÿìè êîòîðûõ òðåáóåòñÿ 
ñîãëàñîâàíèå ìåñòîïîëîæåíèÿ ãðàíèö: ñ ÊÍ 39:15:000000:2428, 
39:15:120605:495, 39:15:120605:1, 39:15:120605:427, 
39:15:120605:484, 39:15:120605:485, 39:15:000000:118, 
39:15:120605:487, 39:15:120605:488, 39:15:120605:489, 
39:15:120605:490, 39:15:120605:492, 39:15:120605:493, 
39:15:120605:494, 39:15:120605:495, 39:15:120605:550, 
39:15:120605:646, 39:15:120505:21, 39:15:120505:23, 
39:15:120505:25, 39:15:120505:27, 39:15:120505:29, 
39:15:120505:30, 39:15:120505:40, 39:15:000000:120, 
39:15:120505:44, 39:15:120505:45, 39:15:120505:46, 
39:15:120505:47, 39:15:120505:48, 39:15:120505:49, 
39:15:120505:50, 39:15:120505:52, 39:15:120505:54, 
39:15:120505:220, 39:15:120503:331, 39:15:120503:330, 
39:15:120503:328, 39:15:120503:327, 39:15:120503:326, 
39:15:120502:45, 39:15:120502:43, 39:15:120502:39, 
39:15:120502:32, 39:15:120502:24, 39:15:120502:16, 
39:15:120502:8, 39:15:120502:1, 39:15:120505:2,  
39:15:120505:3, 39:15:120505:4, 39:15:120505:5,  
39:15:120505:6, 39:15:120505:7, 39:15:120505:8, 
39:15:120505:9, 39:15:120505:10, 39:15:120505:11, 
39:15:120505:12, 39:15:120505:13, 39:15:120505:14, 
39:15:120505:15, 39:15:120505:16, 39:15:120505:17, 
39:15:120505:18, 39:15:120505:19, 39:15:120505:20, 
39:15:120505:22, 39:15:120505:23, 39:15:120505:24, 
39:15:120505:25, 39:15:120505:26, 39:15:120505:27, 
39:15:120505:28, 39:15:120505:29, 39:15:120505:30, 
39:15:120505:31, 39:15:120505:33, 39:15:120505:40, 
39:15:120505:51, 39:15:120505:53, 39:15:120505:55, 
39:15:120505:56, 39:15:120505:57, 39:15:120505:58, 
39:15:120505:59, 39:15:120505:60, 39:15:120505:61, 
39:15:120505:62, 39:15:120505:63, 39:15:120505:64, 
39:15:120505:65, 39:15:120505:66, 39:15:120505:67, 
39:15:120505:68, 39:15:120505:69, 39:15:120505:70, 
39:15:120505:71, 39:15:120505:72, 39:15:120505:73, 
39:15:120505:74, 39:15:120505:75, 39:15:120505:77, 
39:15:120505:78, 39:15:120505:79, 39:15:120505:80, 

39:15:120505:81, 39:15:120505:82, 39:15:120505:83, 
39:15:120505:84, 39:15:120505:85, 39:15:120505:86, 
39:15:120505:87, 39:15:120505:88, 39:15:120505:89, 
39:15:120505:90, 39:15:120505:91, 39:15:120505:92, 
39:15:120505:93, 39:15:120505:94, 39:15:120505:95, 
39:15:120505:96, 39:15:120505:97, 39:15:120505:98, 
39:15:120505:99, 39:15:120505:100, 39:15:120505:101, 
39:15:120505:102, 39:15:120505:103, 39:15:120505:104, 
39:15:120505:105, 39:15:120505:106, 39:15:120505:107, 
39:15:120505:108, 39:15:120505:109, 39:15:120505:110, 
39:15:120505:111, 39:15:120505:112, 39:15:120505:113, 
39:15:120505:114, 39:15:120505:115, 39:15:120505:117, 
39:15:120505:118, 39:15:120505:119, 39:15:120505:120, 
39:15:120505:121, 39:15:120505:122, 39:15:120505:123, 
39:15:120505:124, 39:15:120505:125, 39:15:120505:126, 
39:15:120505:127, 39:15:120505:128, 39:15:120505:129, 
39:15:120505:130, 39:15:120505:131, 39:15:120505:132, 
39:15:120505:134, 39:15:120505:135, 39:15:120505:137, 
39:15:120505:139, 39:15:120505:140, 39:15:120505:141, 
39:15:120505:142, 39:15:120505:143, 39:15:120505:144, 
39:15:120505:145, 39:15:120505:146, 39:15:120505:147, 
39:15:120505:148, 39:15:120505:149, 39:15:120505:150, 
39:15:120505:151, 39:15:120505:152, 39:15:120505:153, 
39:15:120505:154, 39:15:120505:155, 39:15:120505:158, 
39:15:120505:159, 39:15:120505:160, 39:15:120505:161, 
39:15:120505:162, 39:15:120505:163, 39:15:120505:164, 
39:15:120505:165, 39:15:120505:166, 39:15:120505:167, 
39:15:120505:168, 39:15:120505:169, 39:15:120505:170, 
39:15:120505:171, 39:15:120505:172, 39:15:120505:173, 
39:15:120505:174, 39:15:120505:175, 39:15:120505:176, 
39:15:120505:177, 39:15:120505:178, 39:15:120505:179, 
39:15:120505:180, 39:15:120505:182, 39:15:120505:183, 
39:15:120505:184, 39:15:120505:185, 39:15:120505:186, 
39:15:120505:187, 39:15:120505:189, 39:15:120505:191, 
39:15:120505:192, 39:15:120505:193, 39:15:120505:194, 
39:15:120505:195, 39:15:120505:196, 39:15:120505:197, 
39:15:120505:198, 39:15:120505:199, 39:15:120505:200, 
39:15:120505:201, 39:15:120505:204, 39:15:120505:205, 
39:15:120505:206, 39:15:120505:207, 39:15:120505:208, 
39:15:120505:209, 39:15:120505:210, 39:15:120505:211, 
39:15:120505:212, 39:15:120505:213, 39:15:120505:214, 
39:15:120505:215, 39:15:120505:216, 39:15:120505:217, 
39:15:120505:218, 39:15:120505:219, 39:15:120505:221, 
39:15:120505:222, 39:15:120505:223, 39:15:120505:224, 
39:15:120505:225, 39:15:120505:226, 39:15:120505:227, 
39:15:120505:228, 39:15:120505:229, 39:15:120505:231, 
39:15:120505:232, 39:15:120505:233, 39:15:120505:234, 
39:15:120505:235, 39:15:120505:236, 39:15:120505:237, 
39:15:120505:238, 39:15:120505:239, 39:15:120505:240, 
39:15:120505:241, 39:15:120505:243, 39:15:120505:244, 
39:15:120505:245, 39:15:120505:246, 39:15:120505:248, 
39:15:120505:249, 39:15:120505:250, 39:15:120505:251, 
39:15:120505:252, 39:15:120505:253, 39:15:120505:254, 
39:15:120505:256, 39:15:120505:257, 39:15:120505:258, 
39:15:120505:260, 39:15:120505:261, 39:15:120505:262, 
39:15:120505:263, 39:15:120505:265, 39:15:120505:266, 

39:15:120505:267, 39:15:120505:268, 39:15:120505:269, 
39:15:120505:270, 39:15:120505:271, 39:15:120505:272, 
39:15:120505:273, 39:15:120505:274, 39:15:120505:275, 
39:15:120505:276, 39:15:120505:277, 39:15:120505:278, 
39:15:120505:279, 39:15:120505:280, 39:15:120505:281, 
39:15:120505:282, 39:15:120505:283, 39:15:120505:284, 
39:15:120505:285, 39:15:120505:286, 39:15:120505:287, 
39:15:120505:288, 39:15:120505:289, 39:15:120505:290, 
39:15:120505:291, 39:15:120505:292, 39:15:120505:293, 
39:15:120505:294, 39:15:120505:295, 39:15:120505:296, 
39:15:120505:297, 39:15:120505:298, 39:15:120505:300, 
39:15:120505:301, 39:15:120505:302, 39:15:120505:303, 
39:15:120505:304, 39:15:120505:305, 39:15:120505:306, 
39:15:120505:307, 39:15:120505:308, 39:15:120505:311, 
39:15:120505:313, 39:15:120505:314, 39:15:120505:315, 
39:15:120505:316, 39:15:120505:318, 39:15:120505:319, 
39:15:120505:320, 39:15:120505:325, 39:15:120505:335, 
39:15:120505:343, 39:15:120505:349, 39:15:120505:352, 
39:15:120505:353, 39:15:120505:355, 39:15:120505:356, 
39:15:120505:364, 39:15:120505:365, 39:15:120505:366, 
39:15:120505:367, 39:15:120505:368, 39:15:120505:369, 
39:15:120505:370, 39:15:120505:371, 39:15:120505:372, 
39:15:120505:373, 39:15:120505:374, 39:15:120505:375, 
39:15:120505:376, 39:15:120505:377, 39:15:120505:378, 
39:15:120505:379, 39:15:120505:380, 39:15:120505:381, 
39:15:120505:382, 39:15:120505:385, 39:15:120605:491, 
39:15:120605:496, 39:15:120605:497, 39:15:120605:498, 
39:15:120605:499, 39:15:120605:500, 39:15:120605:501, 
39:15:120605:502, 39:15:120605:503, 39:15:120605:504, 
39:15:120605:505, 39:15:120605:506, 39:15:120605:507, 
39:15:120605:508, 39:15:120605:509, 39:15:120605:510, 
39:15:120605:511, 39:15:120605:512, 39:15:120605:513, 
39:15:120605:514, 39:15:120605:515, 39:15:120605:516, 
39:15:120605:517, 39:15:120605:518, 39:15:120605:519, 
39:15:120605:521, 39:15:120605:522, 39:15:120605:524, 
39:15:120605:525, 39:15:120605:526, 39:15:120605:527, 
39:15:120605:529, 39:15:120605:530, 39:15:120605:531, 
39:15:120605:532, 39:15:120605:533, 39:15:120605:534, 
39:15:120605:535, 39:15:120605:536, 39:15:120605:537, 
39:15:120605:538, 39:15:120605:539, 39:15:120605:540, 
39:15:120605:541, 39:15:120605:542, 39:15:120605:543, 
39:15:120605:544, 39:15:120605:545, 39:15:120605:546, 
39:15:120605:547, 39:15:120605:548, 39:15:120605:549, 
39:15:120605:551, 39:15:120605:564, 39:15:120605:565, 
39:15:120605:566, 39:15:120605:567, 39:15:120605:568, 
39:15:120605:569, 39:15:120605:570, 39:15:120605:571, 
39:15:120605:572, 39:15:120605:573, 39:15:120605:574, 
39:15:120605:575, 39:15:120605:576, 39:15:120605:577, 
39:15:120605:578, 39:15:120605:579, 39:15:120605:580, 
39:15:120605:581, 39:15:120605:582, 39:15:120605:583, 
39:15:120605:584, ðàñïîëîæåíû ïî àäðåñó:  Êàëèíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã. Êà-
ëèíèíãðàä, ø. Ëþáëèíñêîå — äîð. Îêðóæíàÿ, ñ/ò “Êîñìîñ”.

Ïðè ïðîâåäåíèè ñîãëàñîâàíèÿ ìåñòîïîëîæåíèÿ ãðàíèö ïðè ñåáå íåîáõî-
äèìî èìåòü äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü, à òàêæå äîêóìåíòû î ïðàâàõ 
íà  çåìåëüíûé ó÷àñòîê.

ÈÇÂÅÙÅÍÈÅ Î ÏÐÎÂÅÄÅÍÈÈ ÑÎÁÐÀÍÈß Î ÑÎÃËÀÑÎÂÀÍÈÈ ÌÅÑÒÎÏÎËÎÆÅÍÈß ÃÐÀÍÈÖÛ ÇÅÌÅËÜÍÎÃÎ Ó×ÀÑÒÊÀ

ÎÎÎ «Åâðî-ðåêëàìà Ìåäèà» (þðèäè÷åñêèé àäðåñ:
236023, ã. Êàëèíèíãðàä, óë. Òðåòüÿêîâñêàÿ, 10 À, òåë. 792-056)

â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì
ÓÂÅÄÎÌËßÅÒ Î ÐÀÑÖÅÍÊÀÕ

íà âûïîëíåíèå ðàáîò (îêàçàíèå óñëóã) ïî ðàçìåùåíèþ íà íàðóæíûõ 
ðåê ëàìîíîñèòåëÿõ ïå÷àòíûõ àãèòàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ ê âûáîðàì äåïóòà-
òîâ Ãîñóäàðñòâåííîé Äóìû Ôåäåðàëüíîãî ñîáðàíèÿ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè 
VII ñîçûâà, âûáîðàì äåïóòàòîâ Êàëèíèíãðàäñêîé îáëàñòíîé Äóìû øåñòîãî 
ñîçûâà, âûáîðàì äåïóòàòîâ ãîðîäñêîãî Ñîâåòà äåïóòàòîâ Êàëèíèíãðàäà øå-
ñòîãî ñîçûâà, íàçíà÷åííûì íà 18 ñåíòÿáðÿ 2016 ã.:

1. Ðàçìåùåíèå ïëàêàòîâ íà ñòàíäàðòíûõ ðåêëàìîíîñèòåëÿõ:

Òèï ðåêëàìîíîñèòåëÿ Ôîðìàò Ñòîèìîñòü ðàçìåùåíèÿ â ìåñÿö

Áèëëáîðä/Ïðèçìàòðîí 3,0 õ 6,1ì 27 000 ðóá.

Ñóïåðñàéò 12,0 õ 4,0ì 80 000 ðóá.

Áèëëáîðä 12,0 õ 3,0ì 60 000 ðóá.

Ñèòè-Ôîðìàò   1,2 õ 1,8ì  5 500 ðóá.
Ðåêëàìà

(Îêîí÷àíèå ñëåäóåò)


