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Местные нормативы градостроительного проектирова-
ния муниципального образования городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской
области

1. Общие положения
1.1. В местных нормативах градостроительного проектиро-

вания городского поселения Малаховка Люберецкого муниципаль-
ного района Московской области (далее – местные нормативы)
используются следующие основные понятия:

благоустройство территории поселения – комплекс пред-
усмотренных правилами благоустройства территории поселения
мероприятий по содержанию территории, а также по проектирова-
нию и размещению объектов благоустройства, направленных на
обеспечение и повышение комфортности условий проживания
граждан, поддержание и улучшение санитарного и эстетического
состояния территории;

блокированные жилые дома – жилые дома с количеством эта-
жей не более чем три, состоящие из нескольких блоков, количество
которых не превышает десять и каждый из которых предназначен
для проживания одной семьи, имеет общую стену (общие стены)
без проемов с соседним блоком или соседними блоками, располо-
жен на отдельном земельном участке и имеет индивидуальный
выход на территорию общего пользования;

домовладение – жилой дом (дома) и обслуживающие его (их)
строения и сооружения, находящиеся на обособленном земельном
участке;

жилой квартал – часть жилой территория населенного пункта,
ограниченная улицами, проездами, дорогами, пешеходными аллея-
ми, естественными и искусственными рубежами;

жилой район – жилая территория (часть жилой территории)
населённого пункта, ограниченная магистральными улицами, есте-
ственными и искусственными рубежами, на которой размещаются
жилые дома, объекты социального, коммунально-бытового
назначения, торговли, общественного питания, объекты здраво-
охранения, дошкольного, начального общего и среднего (полного)
общего образования, объекты для хранения индивидуального авто-
мобильного транспорта, иные объекты, связанные с обеспечением
жизнедеятельности населения;

здание – результат строительства, представляющий собой
объемную строительную систему, имеющую надземную и (или) под-
земную части, включающую в себя помещения, сети инженерно-
технического обеспечения и системы инженерно-технического
обеспечения и предназначенную для проживания (жилое здание) и
(или) деятельности людей, размещения производства, хранения
продукции или содержания животных;

индивидуальные жилые дома – отдельно стоящие жилые дома
с количеством этажей не более чем три, предназначенные для про-
живания одной семьи (объекты индивидуального жилищного строи-
тельства);

многоквартирный дом (многоквартирный жилой дом) – жилое
здание с числом квартир две и более, имеющих самостоятельные
выходы либо на земельный участок, на котором размещен жилой
дом, либо в помещения общего пользования в таком здании.
Многоквартирный дом содержит в себе элементы общего имуще-
ства собственников помещений в таком доме в соответствии с
жилищным законодательством;

объекты местного значения – объекты капитального строи-
тельства, иные объекты, территории, которые необходимы для осу-
ществления органами местного самоуправления полномочий по
вопросам местного значения и в пределах переданных государст-
венных полномочий в соответствии с федеральными законами,
законом субъекта Российской Федерации, уставом городского
поселения и оказывают существенное влияние на социально-эко-
номическое развитие городского поселения;

помещение – часть объема здания или сооружения, имеющая
определенное назначение и ограниченная строительными кон-
струкциями;

природный объект – естественная экологическая система,
природный ландшафт и составляющие их элементы, сохранившие
свои природные свойства;

сооружение – результат строительства, представляющий
собой объемную, плоскостную или линейную строительную систе-
му, имеющую наземную, надземную и (или) подземную части,
состоящую из несущих, а в отдельных случаях и ограждающих
строительных конструкций и предназначенную для выполнения
производственных процессов различного вида, хранения продук-
ции, временного пребывания людей, перемещения людей и грузов;

средняя этажность – отношение суммарной поэтажной пло-
щади наземной части жилых домов в габаритах наружных стен,
включая встроенные и пристроенные нежилые помещения, к пло-
щади территории, застроенной этими жилыми домами (в случае,
если площади этажей в каждом доме одинаковы и равны площади
застройки, это отношение эквивалентно средней арифметической
взвешенной этажности домов с весовыми коэффициентами в виде
площадей застройки домов);

коэффициент застройки жилого квартала (жилого района) –
отношение площади территории, застроенной жилыми домами
(суммарной площади горизонтальных сечений жилых домов на
уровне цоколя, включая выступающие части), к площади террито-
рии жилого квартала (жилого района), выраженное в процентах;

плотность застройки жилого квартала (жилого района) – отно-
шение суммарной поэтажной площади в квадратных метрах назем-
ных частей жилых домов в габаритах наружных стен, включая
встроенные и пристроенные нежилые помещения, к площади тер-
ритории в гектарах жилого квартала (жилого района);

территории общего пользования – территории, которыми
беспрепятственно пользуется неограниченный круг лиц (в том
числе площади, улицы, проезды, набережные, береговые полосы
водных объектов общего пользования, скверы, бульвары). К озеле-
ненной территории общего пользования относится часть террито-
рии общего пользования, предназначенная для различных форм
отдыха населения, на которой произрастают древесные, кустарни-
ковые и травянистые растения;

улица – территория общего пользования населенного пункта,
ограниченная красными линиями, предназначенная для движения
всех видов наземного транспорта, пешеходов, размещения инже-
нерных коммуникаций, зеленых насаждений, водоотвода с приле-
гающих территорий и включающая в себя планировочные и кон-

структивные элементы, защитные и искусственные сооружения,
элементы обустройства улиц и площадей;

улично-дорожная сеть – сеть улиц, площадей, проездов и
дорог в границах населенного пункта, классифицируемых в зависи-
мости от функционального назначения в планировочной структуре
населенного пункта;

водоохранная зона - территория, которая примыкают к бере-
говой линии морей, рек, ручьев, каналов, озер, водохранилищ и на
которой устанавливается специальный режим осуществления
хозяйственной и иной деятельности в целях предотвращения
загрязнения, засорения, заиления указанных водных объектов и
истощения их вод, а также сохранения среды обитания водных био-
логических ресурсов и других объектов животного и растительного
мира;

прибрежная защитная полоса – территория в границах водо-
охраной зоны на которой вводятся дополнительные ограничения
хозяйственной и иной деятельности.

1.2. Помимо понятий, перечисленных в пп.1.1 настоящего
раздела, в местных нормативах, используются понятия, содержа-
щиеся в федеральных законах и законах Московской области, в
национальных стандартах и сводах правил, в нормативах градо-
строительного проектирования Московской области.

1.3. Местные нормативы подготовлены в соответствии с
Градостроительным кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принци-
пах организации местного самоуправления в Российской
Федерации», Законом Московской области от 07.03.2007 №
36/2007-ОЗ «О Генеральном плане развития  Московской области»,
Законом Московской от 28.02.2005 № 81/2005-ОЗ «О статусе и гра-
ницах Люберецкого муниципального района и вновь образованных
в его составе муниципальных образований», постановлением
Правительства Московской области от 24.06.2014 № 491/20 «Об
утверждении нормативов градостроительного проектирования
Московской области» (далее - нормативы градостроительного про-
ектирования Московской области), с учетом законодательства
Российской Федерации о техническом регулировании, земельного,
лесного, водного законодательств, законодательства об особо
охраняемых природных территориях, об охране окружающей
среды, об охране объектов культурного наследия (памятников исто-
рии и культуры) народов Российской Федерации, иного законода-
тельства Российской Федерации и Московской области.

1.4. Местные нормативы являются муниципальным право-
вым актом, устанавливающим требования к планировочной органи-
зации городского поселения Малаховка Люберецкого муниципаль-
ного района Московской области (далее - городское поселение
Малаховка) и параметрам застройки населенных пунктов, находя-
щихся в границах городского поселения Малаховка  (далее – насе-
ленные пункты поселения, населенные пункты), и входят в систему
муниципальных правовых актов по организации градостроительной
деятельности в городском поселении Малаховка.

1.5. Местные нормативы содержат совокупность установ-
ленных в целях обеспечения требований, необходимых для созда-
ния благоприятных условий жизнедеятельности человека расчет-
ных показателей минимально допустимого уровня обеспеченности
населения городского поселения Малаховка объектами местного
значения и расчетных показателей максимально допустимого уров-
ня территориальной доступности для населения таких объектов, а
также материалы по обоснованию, правила и область применения
этих расчетных показателей.

1.6. Местные нормативы разрабатываются в целях:
- организации управления градостроительной деятель-

ностью в городском поселении Малаховка средствами установле-
ния требований к объектам территориального планирования, гра-
достроительного зонирования, планировки территории;

- обоснованного определения параметров развития тер-
риторий городского поселения Малаховка при подготовке гене-
рального плана (внесении в него изменений), с последующим уточ-
нением, осуществляемым на этапах градостроительного зонирова-
ния и планировки территории;

- сохранения и улучшения условий жизнедеятельности
населения при реализации решений, содержащихся в документах
территориального планирования, градостроительного зонирова-
ния, планировки территории.

1.7. Городское поселение Малаховка входит в состав
Балашихинско-Люберецкой рекреационно-городской устойчивой
системы расселения Московской области.

Административным центром городского поселения
Малаховка является рабочий посёлок Малаховка. 

Остальные населенные пункты городского поселения
Малаховка: 

-  деревня Пехорка.

2. Основная часть - расчетные показатели минимально
допустимого уровня обеспеченности населения городского
поселения объектами местного значения и расчетные показа-
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тели максимально допустимого уровня территориальной
доступности таких объектов для населения городского посе-
ления.

2.1. Расчетные показатели в области жилищного строитель-
ства.

2.1.1. Максимально допустимая этажность жилых и нежилых
зданий в рабочем поселке Малаховка принимается 7 этажей, в
деревне Пехорка - 3 этажа.

2.1.2. При определении максимальной этажности жилого
дома в число этажей включаются все надземные этажи кроме тех-
нического, в том числе мансардный и цокольный, если верх его
перекрытия находится выше средней планировочной отметки
земли не менее чем на 2 м. При различном числе этажей в разных
частях жилого дома, а также при размещении жилого дома на участ-
ке с уклоном, когда за счет уклона увеличивается число этажей,
этажность определяется отдельно для каждой части жилого дома.

2.1.3. Элементами планировочной структуры территорий,
застраиваемых жилыми домами, являются жилой район и жилой
квартал.

2.1.4. Для расчета предельно допустимых параметров
застройки жилого квартала (части жилого квартала) многоквартир-
ными жилыми домами используются показатели - максимальный
коэффициент застройки жилого квартала многоквартирными жилы-
ми домами, максимальная плотность застройки жилого квартала
многоквартирными жилыми домами, значения которых в зависимо-
сти от средней этажности приведены в таблице 1. 

Примечания:
1) Максимальные коэффициент и плотность застройки для

жилых домов выше 7 этажей в рабочем посёлке Малаховка приве-
дены исключительно для учета ранее спроектированных и
построенных жилых домов, этажность которых выше установленной
максимально допустимой;

2) Предельные показатели для промежуточных нецелочислен-
ных значений средней этажности рассчитываются методом линей-
ной интерполяции;

3) Средняя этажность, коэффициент застройки и плотность
застройки жилыми домами по определению являются математиче-
ски связанными показателями: плотность застройки равна про-
изведению средней этажности на коэффициент застройки с учетом
коэффициентов согласования единиц измерения, например, 2 Ч
(37,4% / 100%) Ч 10000 = 7480;

4) В случаях, если в квартале или жилом районе наряду с мно-
гоквартирными или блокированными домами имеется застройка
индивидуальными жилыми домами, расчетные показатели интенсив-
ности использования жилых территорий населенных пунктов прини-
маются, как при застройке многоквартирными жилыми домами.

2.1.5. Для расчета предельно допустимых параметров
застройки жилого квартала (части жилого квартала) блокированны-
ми жилыми домами используются показатели - максимальный
коэффициент застройки жилого квартала блокированными жилыми
домами, максимальная плотность застройки жилого квартала бло-
кированными жилыми домами, значения которых в зависимости от
средней этажности приведены в таблице 2.

Таблица 2

1) предельные показатели для промежуточных нецелочислен-
ных значений средней этажности рассчитываются методом линей-
ной интерполяции;

2) средняя этажность, коэффициент застройки и плотность
застройки жилыми домами по определению являются математиче-
ски связанными показателями: плотность застройки равна про-
изведению средней этажности на коэффициент застройки с учетом
коэффициентов согласования единиц измерения, например, 2 Ч
(41,6% / 100%) Ч 10000 = 8320.

2.1.6. При застройке земельных участков индивидуальными
жилыми домами максимальный коэффициент застройки земельно-
го участка Kз зуижсmax устанавливается в зависимости от площади
земельного участка Sзуижс по формуле:

Kз зуижсmax= 40%,   если Sзуижс≤ 600 м2;
Kз зуижсmax= (600/ Sзуижс) Ч 40% + ((Sзуижс- 600)/Sзуижс) Ч

10%, если Sзуижс> 600м2.
Максимальная этажность индивидуальных жилых домов - 3

этажа. 
2.1.7. Жилую застройку необходимо отделять от железных

дорог санитарно-защитной зоной шириной не менее 100 м, считая
от оси крайнего железнодорожного пути. При размещении желез-
ных дорог в выемке или при осуществлении специальных шумоза-
щитных мероприятий ширина санитарно-защитной зоны может

быть уменьшена, но не более чем на 50 метров. В санитарно-защит-
ной зоне вне полосы отвода железной дороги, допускается разме-
щать автомобильные дороги, гаражи, стоянки автомобилей, скла-
ды, учреждения коммунально-бытового назначения. 

2.2. Расчетные показатели в области озеленения территорий
и мест массового отдыха населения.

2.2.1. Для расчета потребности населения в озеленённых тер-
риториях используется показатель – минимальная площадь озеле-
нённых территорий в квадратных метрах на одного жителя, в кото-
рую вместе с парками и озеленёнными территориями общего поль-
зования (садами, скверами, бульварами) включаются озеленённые
части территорий при объектах жилищного строительства, при объ-
ектах образования, здравоохранения, культуры, спорта, админи-
стративно-управленческих и иных объектах. Указанный показатель,
дифференцированный по населенным пунктам и элементам плани-
ровочной структуры приведен в таблице 3.

Таблица 3

Примечание: в скобках приведены значения для парков и озе-
ленённых территорий общего пользования.

2.2.2. Площадь парков в рабочем посёлке Малаховка прини-
мается из расчета не менее 3,0 м2/чел. В деревне Пехорка площадь
парка (сквера) принимается не менее 0,5 га.

2.2.3. Пешеходная доступность до ближайшего бульвара,
сквера или парка в рабочем посёлке Малаховка принимается:

- для жителей многоквартирных жилых домов не более 1,0 км;
- для жителей, блокированных и индивидуальных жилых

домов не более 1,5 км.
2.2.4.  Для жителей деревни Пехорка транспортная доступ-

ность зон массового отдыха населения, расположенных за грани-
цей населенного пункта, принимается не более 20 минут.

2.2.5. Ширина водоохранной зоны Малаховского озера, уста-
навливается в размере пятидесяти метров. В границах водоохран-
ных зон запрещаются:

1) использование сточных вод в целях регулирования плодо-
родия почв;

2) размещение кладбищ, скотомогильников, объектов разме-
щения отходов производства и потребления, химических, взрывча-
тых, токсичных, отравляющих и ядовитых веществ, пунктов захоро-
нения радиоактивных отходов;

3) осуществление авиационных мер по борьбе с вредными
организмами;

4) движение и стоянка транспортных средств (кроме специ-
альных транспортных средств), за исключением их движения по
дорогам и стоянки на дорогах и в специально оборудованных
местах, имеющих твердое покрытие;

5) размещение автозаправочных станций, складов горюче-
смазочных материалов, станций технического обслуживания,
используемых для технического осмотра и ремонта транспортных
средств, осуществление мойки транспортных средств;

6) размещение специализированных хранилищ пестицидов и
агрохимикатов, применение пестицидов и агрохимикатов;

7) сброс сточных, в том числе дренажных, вод;
8) разведка и добыча общераспространенных полезных иско-

паемых.
2.2.6. В границах водоохранных зон допускаются проектиро-

вание, строительство, реконструкция, ввод в эксплуатацию, экс-
плуатация хозяйственных и иных объектов при условии оборудова-
ния таких объектов сооружениями, обеспечивающими охрану вод-
ных объектов от загрязнения, засорения, заиления и истощения вод
в соответствии с водным законодательством и законодательством в
области охраны окружающей среды. Выбор типа сооружения, обес-
печивающего охрану водного объекта от загрязнения, засорения,
заиления и истощения вод, осуществляется с учетом необходимо-
сти соблюдения установленных в соответствии с законодатель-
ством в области охраны окружающей среды нормативов допусти-
мых сбросов загрязняющих веществ, иных веществ и микроорга-
низмов. Под сооружениями, обеспечивающими охрану водных объ-
ектов от загрязнения, засорения, заиления и истощения вод, пони-
маются:

1) централизованные системы водоотведения (канализации),
централизованные ливневые системы водоотведения;

2) сооружения и системы для отведения (сброса) сточных вод
в централизованные системы водоотведения (в том числе дожде-
вых, талых, инфильтрационных, поливомоечных и дренажных вод),
если они предназначены для приема таких вод;

3) локальные очистные сооружения для очистки сточных вод
(в том числе дождевых, талых, инфильтрационных, поливомоечных
и дренажных вод), обеспечивающие их очистку исходя из нормати-
вов, установленных в соответствии с требованиями законодатель-
ства в области охраны окружающей среды и Водного Кодекса
Российской Федерации;

4) сооружения для сбора отходов производства и потребле-
ния, а также сооружения и системы для отведения (сброса) сточных
вод (в том числе дождевых, талых, инфильтрационных, поливомоеч-
ных и дренажных вод) в приемники, изготовленные из водонепрони-
цаемых материалов.

2.2.7. Ширина прибрежной защитной полосы устанавливает-
ся в зависимости от уклона берега водного объекта и составляет
тридцать метров для обратного или нулевого уклона, сорок метров
для уклона до трех градусов и пятьдесят метров для уклона три и
более градуса.

2.3. Расчетные показатели для производственных террито-
рий.

2.3.1. Для расчета предельных параметров застройки терри-
торий производственного назначения в населенных пунктах приме-
няется показатель - максимальный коэффициент застройки
земельного участка, приведенный в таблице 4.

Примечание: коэффициент застройки земельного участка на
производственной территории определяется как отношение пло-
щади территории земельного участка, застроенной зданиями,
строениями и сооружениями, к общей площади земельного участ-
ка, выраженное в процентах. При этом застроенной считается сум-
марная площадь территорий, занятых производственными здания-
ми, строениями и сооружениями всех видов, включая навесы,
открытые технологические, санитарно-технические, энергетиче-
ские и другие установки, эстакады и галереи, площадки погрузо-
разгрузочных устройств, подземные сооружения (резервуары,
погреба, убежища, тоннели, над которыми не могут быть размеще-
ны здания и сооружения), а также открытые склады различного
назначения.

2.4. Расчетные показатели в области социальной и комму-
нально-бытовой инфраструктур 

2.4.1. Виды и примерный состав объектов различного
назначения, в границах жилого квартала, жилого района и населён-
ного пункта приведен в таблице 5.

2.4.2. При определении минимально необходимых размеров
территории для размещения объектов конкретного назначения в
границах квартала, жилого района, населённого пункта применяет-
ся показатель - минимальная удельная площадь территории для
размещения объектов в расчете на человека. При расчете этого
показателя для населённого пункта допускается учитывать недо-
стающие объекты, расположенные за границей населённого пункта
в границах поселения. 

2.4.3. Показатели минимальной удельной площади террито-
рии для размещения объектов в рабочем посёлке Малаховка приве-
дены в таблице 6, в деревне Пехорка приведены в таблице 7. 
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Примечание: Минимальная удельная площадь территории в
границах квартала и жилого района при застройки жилыми домами
выше 7 этажей приведены исключительно для учета ранее спроек-
тированных и построенных жилых домов, этажность которых выше
установленной максимально допустимой.

________________
* Объекты, связанные с решением вопросов местного значе-

ния муниципального района, вопросов регионального и федераль-
ного значения. Расчетные показатели для них приводятся в инфор-
мационно-справочных целях и не являются предметом утверждения
в местных нормативах.

2.4.4. В таблице 6 минимальные удельные площади террито-
рии для размещения объектов в границах квартала приведена в
графе «в границах квартала со средней этажностью жилых домов»;
в границах жилого района определяется как сумма площади в квар-
тале и дополнительной площади в жилом районе, приведённой в
графе «дополнительно в границах жилого района со средней этаж-
ностью жилых домов»; в границах рабочего посёлка определяется
как сумма площади в жилом районе и дополнительной площади в
рабочего посёлке, приведенной в графе «дополнительно в границах
рабочего посёлка».

2.4.5. В таблице 7 минимальные удельные площади террито-
рии для размещения объектов в границах деревни Пехорка приве-
дены в графе «в границах сельского населенного пункта»; в графе
«дополнительно в границах поселения» указывается потребность в
площади территории для размещения объектов, обслуживающих
жителей деревни Пехорка за его границей.

2.4.6.  При подготовке проекта планировки территории жилой
застройки в границах одного или нескольких земельных участков,
суммарная территория которых отличается от территории квартала
и (или) жилого района, в материалах по обоснованию проекта пла-
нировки должно содержаться подтверждение соблюдения норма-
тивов интенсивности использования территории и потребности в
территориях и объектах различного назначения применительно к
прогнозируемому, в результате реализации проекта планировки,
количеству жителей, а также применительно к изменяющемуся
количеству жителей в существующих кварталах и жилых районах, и
нормативов пешеходной и (или) транспортной доступности объ-
ектов различного назначения в зависимости от их видов. 

2.4.7. Минимальная обеспеченность жителей объектами
социального и коммунально-бытового назначения в виде емкост-
ных характеристик, предоставляемых в них услуг в расчете на 1 тыс.
человек, принимается:

1) местами в дошкольных образовательных организациях*
принимается - 65 мест;

2) местами в общеобразовательных организациях (школах)* -
135 мест;

3) посещениями в смену поликлиник* –22,6 посещений в
смену;

4)  койко-местами в стационарных учреждениях здравоохра-
нения* –6 коек;

5) площадью торговых объектов - 1510 кв. м2;
6) услугами общественного питания – 40 посадочных мест;
7) бытовыми услугами – 10,9 рабочих мест;
8) единовременной пропускной способностью объектов спор-

та – 28 единиц;
9) площадью спортивных залов – 106 м2;
10) площадью зеркала воды плавательных бассейнах – 9,96 м2;
11) площадью спортивных плоскостных сооружений – 948,3 м2;
12) количеством культовых объектов – 0,05 объекта (при усло-

вии наличия в городском поселении зарегистрированной общины).
_____________________
*Объекты, не связанные с решением вопросов местного

значения городского поселения. Расчетные показатели для них
приводятся в информационно-справочных целях и не являются
предметом утверждения в местных нормативах.

2.4.8. Минимально необходимые площади земельных уча-
стков в зависимости от емкостных характеристик (вместимость,

мощность, пропускная способность) размещаемых на них объектов
социального и коммунально-бытового назначения рекомендуется
принимать в соответствии с приложением № 1 к местным нормати-
вам. 

2.4.9. Пешеходная доступность от места жительства до объ-
ектов социального и коммунально-бытового назначения в границах
рабочего посёлка принимается не более указанной в таблице 8.

_____________________
*Объекты, не связанные с решением вопросов местного

значения городского поселения. Расчетные показатели для них
приводятся в информационно-справочных целях и не являются
предметом утверждения в местных нормативах.

2.4.10. Для жителей деревни Пехорка, обучающихся в органи-
зации общего образования, допустимая доступность объекта обще-
го образования, размещенного за границей населённого пункта,
принимается:

- пешеходная не более 4 км *(для начального общего образо-
вания не более 2 км*);

- транспортная на специальном школьном автобусе или
транспорте общего пользования не более 30 минут*(для начально-
го общего образования не более 15 минут).

2.4.11. Для жителей деревни Пехорка допустимая доступ-
ность объектов дошкольного, начального и общего образования на
индивидуальном транспорте или транспорте общего пользования
не превышает 30 минут*.

2.4.12. Размещение, расширение и реконструкция кладбищ,
зданий и сооружений похоронного назначения осуществляются в
соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.
Площадь земельного участка кладбищ принимается из расчета

0,24 га на 1 тыс. жителей, но не менее 0,5 га и не более 40 га.
Расстояния от жилых домов, зданий общеобразовательных органи-
заций (школ), детских дошкольных организаций и лечебных учреж-
дений до границы участка размещаемого кладбища принимается не
менее 300 м. Площадь озеленения кладбища деревьями и кустар-
ником должна составлять не менее 20% от территории. На террито-
риях санитарно-защитных зон кладбищ, зданий и сооружений похо-
ронного назначения не разрешается строительство зданий и соору-
жений, не связанных с обслуживанием указанных объектов, за
исключением культовых и обрядовых объектов.

Вновь создаваемые кладбища с погребением путем предания
тела (останков) умершего земле (захоронение в могилу, склеп) раз-
мещают на расстоянии не менее 300 метров от границ селитебной
территории, кладбища с погребением после кремации – 50 метров.

Колумбарии для захоронения урн с прахом после кремации
размещаются на специально выделенных земельных участках.
Допускается размещение колумбариев за пределами территории
кладбищ, на обособленных участках на расстоянии не менее 50 мет-
ров от жилых зданий, территории образовательных организаций,
лечебных, спортивно-оздоровительных, культурно-просветитель-
ных учреждений, садоводческих товариществ, учреждений соци-
ального обеспечения населения.

2.5. Расчетные показатели улично-дорожной сети и транс-
портной инфраструктуры.

2.5.1. Расчетный уровень автомобилизации населения при
проектировании объектов транспортной инфраструктуры принима-
ется 420 автомобилей на 1 тыс. человек.

2.5.2. Пешеходная доступность в рабочем посёлке Малаховка
от места жительства в зонах застройки блокированными и индиви-
дуальными жилыми домами до ближайшей остановки пассажирско-
го транспорта общего пользования не более 0,8 км., а в зонах
застройки многоквартирными жилыми домами – не более 0,5 км.

2.5.3. Допустимая дальность пешеходных подходов в рабочем
посёлке Малаховка от объектов массового посещения до ближайшей
остановки транспорта общего пользования приведены в таблице 9.

2.5.4. Расстояния между остановками транспорта общего
пользования в жилой зоне, застроенной блокированными и индиви-
дуальными жилыми домами, не должны превышать 0,8 км, в жилой
зоне, застроенной многоквартирными жилыми домами, - 0,5 км, в
общественно-деловой зоне - 0,3 км. 

2.5.5. Параметры строящихся и реконструируемых объектов
улично-дорожной сети населенных пунктов поселения приведены в
таблице 10.

2.5.6. Расстояние от края основной проезжей части магист-
ральных дорог до линии регулирования жилой застройки следует
принимать не менее 50 м, а при условии применения шумозащит-
ных устройств, обеспечивающих требования СП 51.13330, не менее
25 м.

2.5.7.  Показатель минимальной потребности в территориях,
предназначенных для размещения гаражей и стоянок хранения
индивидуального автомобильного транспорта, принадлежащего
жителям многоквартирных жилых домов, принимается:

- в рабочем посёлке Малаховка - 8,1 м2 на человека;
- в деревне Пехорка- 10,4 м2 на человека.
2.5.8. При проектировании новой и реконструкции суще-

ствующей застройки многоквартирными жилыми домами рекомен-
дуется предусматривать размещение мест для хранения индивиду-
ального автомобильного транспорта жителей в границах квартала
из расчета одно машиноместо на одну квартиру. При недостаточно-
сти площади территории квартала размещение автомобилей жите-
лей предусматривается в подземных и (или) многоэтажных надзем-
ных гаражах.

2.5.9. В случаях обоснованных технико-экономических огра-
ничений, препятствующих исполнению рекомендаций п. 2.5.8, и в
условиях сложившейся жилой застройки допускается принимать
обеспеченность жителей многоквартирных домов машиноместами
для хранения индивидуального автомобильного транспорта (в про-
центах от расчетного количества необходимого количества маши-
номест) на уровне:

- не менее 40% в границах квартала; 
- не менее 80% в границах жилого района при соблюдении

пешеходной доступности не более 0,5 км от мест жительства до
мест хранения индивидуального автомобильного транспорта,

- не менее 100% в границах населенного пункта при соблюде-
нии транспортной доступности не более чем 15 минут или пешеход-
ной доступности не более 1 км от мест жительства до мест хранения
индивидуального автомобильного транспорта. 

2.5.10. На территориях, застроенных индивидуальными и бло-
кированными жилыми домами, стоянки индивидуального автомо-
бильного транспорта предусматриваются в пределах земельных
участков, на которых размещаются эти дома.

2.5.11. Места для хранения личного автомобильного транс-
порта инвалидов предусматриваются на расстоянии не более 100 м
до входов в многоквартирные жилые дома, в которых проживают
инвалиды, в объекты социального и коммунально-бытового
назначения, в организации, использующие труд инвалидов.

2.5.12. При размещении на территории населенного пункта
объектов социального и культурно-бытового назначения для работ-
ников и посетителей объектов рекомендуется предусматривать
приобъектные автостоянки (парковки) с количеством парковочных
мест в зависимости от вида и емкостных характеристик объектов в
соответствии с таблицей 11.

_____________________
*Объекты, не связанные с решением вопросов местного

значения городского поселения. Расчетные показатели для них
приводятся в информационно-справочных целях и не являются
предметом утверждения в местных нормативах.

2.5.13. На автостоянках при объектах торговли, сферы услуг,
объектах здравоохранения, спортивных и культурно-зрелищных объ-
ектах следует предусматривать не менее 10 % общего числа парко-
вочных мест для автомобилей инвалидов, но не менее одного места.

2.5.14. Площадь территории для размещения одного автомо-
биля на открытых автостоянках принимается 22,5 м2. При устрой-
стве автостоянок в уширениях проезжих частей улиц и проездов
площадь для размещения 1 автомобиля принимается 18,0 м2.

2.5.15. Автозаправочные станции проектируются из расчета
одна топливораздаточная колонка на 1200 легковых автомобилей,
принимая площадь земельных участков для размещения станций не
менее:

на 2 колонки               - 0,1га;
на 5 колонок               - 0,2 га;
на 7 колонок               - 0,3 га.

2.6. Расчетные показатели в области электро-, тепло-, газо- и
водоснабжение населения, водоотведения.

2.6.1. Основные объекты инженерной инфраструктуры, сгруп-
пированные по целевому назначению, приведены в таблице 12.
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2.6.2. Потребности в территориях, предназначенных для раз-
мещения объектов инженерной инфраструктуры в границах насе-
ленных пунктов поселения, определяется из расчета не менее 0,14
га на 1 тыс. человек.

2.6.3.  Газоснабжение
Проектирование и строительство новых, реконструкцию и

развитие действующих газораспределительных систем следует
осуществлять в соответствии со схемами газоснабжения в целях
обеспечения уровня газификации жилищно-коммунального хозяй-
ства, промышленных и иных организаций.

Газораспределительная система должна обеспечивать подачу
газа потребителям в необходимом объеме и требуемых парамет-
рах.

Для неотключаемых потребителей газа, перечень которых
утверждается в установленном порядке, имеющих преимуществен-
ное право пользования газом в качестве топлива и поставки газа
которым не подлежат ограничению или прекращению, должна быть
обеспечена бесперебойная подача газа путем закольцевания газо-
проводов или другими способами.

На территории малоэтажной застройки для целей отопления
и горячего водоснабжения, как правило, следует предусматривать
индивидуальные источники тепла на газовом топливе, устанавли-
вать газовые плиты.

В качестве топлива индивидуальных котельных для админи-
стративных и жилых зданий следует использовать природный газ.

Для теплоснабжения и горячего водоснабжения многоэтаж-
ных жилых зданий и сооружений допускается использование тепло-
генераторов с закрытой камерой сгорания. Отвод продуктов сгора-
ния должен осуществляться через вертикальные дымоходы.

Газораспределительные сети, резервуарные и баллонные
установки, газонаполнительные станции и другие объекты сжижен-
ного углеводородного газа (далее - СУГ) должны проектироваться и
сооружаться в соответствии с требованиями нормативных докумен-
тов в области промышленной безопасности.

Границы охранных зон газораспределительных сетей и усло-
вия использования земельных участков, расположенных в их преде-
лах, должны соответствовать Правилам охраны газораспредели-
тельных сетей, утвержденным Правительством Российской
Федерации.

Размещение магистральных газопроводов по территории
населенных пунктов не допускается.

Транзитная прокладка газопроводов всех давлений по стенам
и над кровлями зданий детских учреждений, больниц, школ, санато-
риев, общественных, административных и бытовых зданий с массо-
вым пребыванием людей запрещается.

Газораспределительные станции (ГРС) и газонаполнительные
станции (ГНС) должны размещаться за пределами населенных
пунктов.

Газонаполнительные пункты (ГНП) должны располагаться вне
жилых территорий, как правило, с подветренной стороны для вет-
ров преобладающего направления по отношению к жилой застрой-
ке.

Газорегуляторные пункты (ГРП) следует размещать:
отдельно стоящими;
пристроенными к газифицируемым производственным зда-

ниям, котельным и общественным зданиям с помещениями про-
изводственного характера;

встроенными в одноэтажные газифицируемые производ-
ственные здания и котельные (кроме помещений, расположенных в
подвальных и цокольных этажах);

на покрытиях газифицируемых производственных зданий I и II
степеней огнестойкости класса С0 с негорючим утеплителем;

вне зданий на открытых огражденных площадках под навесом
на территории промышленных предприятий.

Блочные газорегуляторные пункты (ГРПБ) следует размещать
отдельно стоящими.

Расстояния от ограждений ГРС, ГГРП и ГРП до зданий и
сооружений принимаются в зависимости от класса входного газо-
провода:

от ГГРП с входным давлением Р = 1,2 МПа, при условии про-
кладки газопровода по территории  городского поселения - 15 м;

от ГРП с входным давлением Р = 0,6 МПа - 10 м.
Отдельно стоящие газорегуляторные пункты в населенных

пунктах должны располагаться на расстояниях от зданий и сооруже-
ний не менее 10 м (если давление газа на входе до 0,6 МПа) и 15 м
(от 0,6 до 1,2), а на территории промышленных предприятий -
согласно требованиям СНиП II-89-80*.

В стесненных условиях разрешается уменьшение на 30% рас-
стояний от зданий и сооружений до газорегуляторных пунктов про-
пускной способностью до 10000 куб. м/ч.

Расстояние от отдельно стоящего ШРП при давлении газа на
вводе до 0,3 МПа до зданий и сооружений не нормируется.

Показатели обеспечения жителей поселения объектами газо-
снабжения принимаются в виде удельного месячного расхода при-
родного газа на коммунально-бытовые нужды, в расчете на одного
жителя в месяц приведены в таблице 13.

При наличии установленных и подключенных бытовых газовых
плит и газовых водонагревателей в жилых помещениях (жилых
домах, квартирах, комнатах) в случае отсутствия в них постоянно

проживающих граждан, объем потребления природного газа реко-
мендуется определять в целом на жилое помещение (жилой дом,
квартиру, комнату), исходя из среднестатистического количества
членов семьи в Московской области (2,7 человек).

2.6.4. Электроснабжение
При развитии систем электроснабжения на перспективу элек-

трические сети следует проектировать с учетом перехода на более
высокие классы среднего напряжения (с 6-10 кВ на 20-35 кВ).

Выбор системы напряжений распределения электроэнергии
должен осуществляться на основе схемы перспективного развития
электрических сетей с учетом анализа роста перспективных элек-
трических нагрузок.

До разработки схемы перспективного развития электриче-
ских сетей вопрос перевода сетей среднего напряжения на более
высокий класс напряжений должен решаться при подготовке про-
ектной документации на объекты электроснабжения на основе
соответствующего технико-экономического обоснования.

Линии электропередачи напряжением до 10 кВ на территории
жилой зоны в застройке зданиями 4 этажа и выше должны выпол-
няться кабельными, а в застройке зданиями 3 этажа и ниже - воз-
душными.

Над подземными кабельными линиями в соответствии с дей-
ствующими правилами охраны электрических сетей должны уста-
навливаться охранные зоны в размере площадки над кабелями:

- для кабельных линий выше 1 кВ по 1 м с каждой стороны от
крайних кабелей;

- для кабельных линий до 1 кВ по 1 м с каждой стороны от
крайних кабелей, а при прохождении кабельных линий под тротуа-
рами - на 0,6 м в сторону зданий, сооружений и на 1 м в сторону
проезжей части улицы.

Понизительные подстанции с трансформаторами мощностью
16 тыс. кВА и выше, распределительные устройства и пункты пере-
хода воздушных линий в кабельные, размещаемые на территории
жилой застройки, следует предусматривать закрытого типа.
Закрытые подстанции могут размещаться в отдельно стоящих зда-
ниях, быть встроенными и пристроенными.

В общественных зданиях разрешается размещать встроен-
ные и пристроенные трансформаторные подстанции, в том числе
комплектные трансформаторные подстанции, при условии соблю-
дения требований ПУЭ, соответствующих санитарных и противопо-
жарных норм.

В жилых зданиях (квартирных домах и общежитиях), спальных
корпусах больничных учреждений, санаторно-курортных учрежде-
ний, домов отдыха, учреждений социального обеспечения, а также в
учреждениях для матерей и детей, в общеобразовательных школах
и учреждениях по воспитанию детей, в учебных заведениях по под-
готовке и повышению квалификации рабочих и других работников,
средних специальных учебных заведениях и т.п. сооружение
встроенных и пристроенных подстанций не допускается.

В жилых зданиях размещение встроенных и пристроенных
подстанций разрешается только с использованием сухих или
заполненных негорючим, экологически безопасным, жидким
диэлектриком трансформаторов и при условии соблюдения требо-
ваний санитарных норм по уровням звукового давления, вибрации,
воздействию электрических и магнитных полей вне помещений
подстанции.

Размещение новых подстанций открытого типа в районах
массового жилищного строительства и в существующих жилых рай-
онах запрещается.

На существующих подстанциях открытого типа следует осу-
ществлять шумозащитные мероприятия, обеспечивающие сниже-
ние уровня шума в жилых и культурно-бытовых зданиях до норма-
тивного, и мероприятия по защите населения от электромагнитного
влияния.

Размещение трансформаторных подстанций на производ-
ственной территории, а также выбор типа, мощности и других
характеристик подстанций следует проектировать при соответ-
ствующей инженерной подготовке (в зависимости от местных усло-
вий) в соответствии с требованиями ПУЭ, требованиями экологиче-
ской и пожарной безопасности, с учетом значений и характера
электрических нагрузок, архитектурно-строительных и эксплуата-
ционных требований, условий окружающей среды.

При размещении отдельно стоящих распределительных пунк-
тов и трансформаторных подстанций напряжением 6-20 кВ при
числе трансформаторов не более двух мощностью каждого до 1000
кВ x А и выполнении мер по шумозащите расстояние от них до окон
жилых и общественных зданий следует принимать не менее 10 м, а
до зданий лечебно-профилактических учреждений - не менее 25 м.

На подходах к подстанции и распределительным пунктам сле-
дует предусматривать технические полосы для ввода и вывода
кабельных и воздушных линий. Размеры земельных участков для
пунктов перехода воздушных линий в кабельные следует принимать
не более 0,1 га.

Территория подстанции должна быть ограждена внешним
забором. Заборы могут не предусматриваться для закрытых под-
станций при условии установки отбойных тумб в местах возможно-
го наезда транспорта.

2.6.5. Показатели обеспечения жителей поселения объектами
электроснабжения принимаются в виде норматива потребления
электрической энергии для дома, оборудованного:

1) газовыми плитами - 50 кВтч/чел. в месяц, или 2,78
кВтч/м2общей площади жилья в месяц;

2) электрическими плитами - 70 кВтч/чел. в месяц, или 3,89
кВтч/м2 общей площади жилья в месяц.

2.6.6. Теплоснабжение
Проектирование и строительство новых, реконструкцию и

развитие действующих систем теплоснабжения следует осуществ-
лять в соответствии со схемами теплоснабжения поселения, в целях
обеспечения необходимого уровня теплоснабжения жилищно-ком-
мунального хозяйства, промышленных и иных организаций.

При разработке схем теплоснабжения расчетные тепловые
нагрузки определяются:

- для существующей застройки поселений, городских округов
- по проектам с уточнением по фактическим тепловым нагрузкам;

- для намечаемых к строительству промышленных предприя-
тий - по укрупненным нормам развития основного (профильного)
производства или проектам аналогичных производств;

- для намечаемых к застройке жилых районов - по укрупнен-
ным показателям плотности размещения тепловых нагрузок или по

удельным тепловым характеристикам зданий и сооружений.
Тепловые нагрузки определяются с учетом категорий потре-

бителей по надежности теплоснабжения в соответствии с требова-
ниями СНиП 41-02-2003.

Для нового строительства допускается применять следующие
укрупненные расходы тепла на отопление жилых зданий при расчет-
ной температуре наружного воздуха -26C°:

1) 1-2 этажа – 106 Вт на кв м общей площади;
2) 3-5 этажей – 70 Вт на кв м общей площади;
3) 5 и более 55 Вт на кв.м. общей площади.
2.6.7. Показатели обеспечения жителей поселения объектами

теплоснабжения, водоснабжения и водоотведения принимаются в
виде нормативов потребления коммунальных услуг в отношении
отопления, холодного и горячего водоснабжения, водоотведения,
электроснабжения, предоставляемых в жилых помещениях, а также
на общедомовые нужды, в соответствии с распоряжением
Министерства строительного комплекса и жилищно-коммунально-
го хозяйства Московской области от 31.08.2012 № 28.

Нормативы потребления коммунальных услуг по отоплению,
холодному водоснабжению электроснабжению при использовании
земельного участка и надворных построек установлены распоряже-
нием Министерства строительного комплекса и жилищно-комму-
нального хозяйства Московской области от 31.08.2012 № 29.

2.6.8. Водоснабжение
При использовании вод на хозяйственно-бытовые нужды

должны проектироваться сооружения по водоподготовке, в том
числе для осветления и обесцвечивания, обеззараживания, специ-
альной обработки для удаления органических веществ, снижения
интенсивности привкусов и запахов, стабилизационной обработки
для защиты водопроводных труб и оборудования от коррозии и
образования отложений, обезжелезивания, фторирования, очистки
от марганца, фтора и сероводорода, умягчения воды.

Коммуникации станций водоподготовки следует рассчиты-
вать на возможность пропуска расхода воды на 20-30% больше рас-
четного.

В проектах хозяйственно-питьевых и объединенных про-
изводственно-питьевых водопроводов необходимо предусматри-
вать зоны охраны источников питьевого водоснабжения.

В населенных пунктах поселения, не имеющих централизо-
ванного водоснабжения, предусматриваются водозаборные узлы,
обеспечивающие потребности населения в воде на жилищно-ком-
мунальные нужды и пожаротушение.

2.6.9. Максимальные размеры земельных участков для раз-
мещения водоочистных сооружений в зависимости от их произво-
дительности приведены в таблице 14.

2.6.10. Для отдельно стоящих не канализованных индивиду-
альных домов при расходе сточных вод до 1 м3/сут допускается
применение гидроизолированных снаружи и изнутри выгребов с
вывозом стоков на очистные сооружения полной биологической
очистки.

2.6.11. Максимальный размер земельного участка для разме-
щения понизительных подстанций напряжением 35 кВ и выше при-
нимается 0,6 га.

2.6.12. Максимальные размеры земельных участков для раз-
мещения котельных в зависимости от их производительности при-
ведены в таблице 15.

2.6.13. Газораспределительные станции и газонаполнитель-
ные пункты необходимо размещать за границами населенных пунк-
тов поселения. Размеры земельных участков для размещения газо-
наполнительных пунктов и промежуточных складов баллонов прини-
маются не более 0,5 га. 

2.6.14. В зонах застройки многоэтажными многоквартирными
домами следует предусматривать дождевую канализацию закрыто-
го типа. Применение открытых водоотводящих устройств (канав,
кюветов, лотков) допускается в районах одно-, двухэтажной
застройки, на территории парков с устройством мостиков или труб
на пересечении с улицами, дорогами, проездами и тротуарами.

2.6.15. Размещение подземных инженерных сетей, за
исключением газовых сетей низкого давления и кабельных сетей,
предусматривается преимущественно в пределах поперечных про-
филей улиц и дорог.

2.6.16. Размещение газовых сетей низкого давления и
кабельных сетей (силовые, связи, сигнализации и диспетчерские)
предусматривается вне пределов поперечных профилей улиц и
дорог. 

2.7. Расчетные показатели в области благоустройства придо-
мовой территории.

2.7.1. Часть земельного участка, предназначенного для раз-
мещения многоквартирного жилого дома, незастроенная непо-
средственно многоквартирным жилым домом, образует придомо-
вую территорию с элементами благоустройства и обслуживания
дома, включая: 

1) подходы и подъезды к дому;
2) стоянки для хранения индивидуального автомобильного

транспорта (включая гостевые и приобъектные, если в доме есть
встроенные и пристроенные нежилые помещения);

3) территория зеленых насаждений с площадками для игр и
отдыха, занятий физической культурой и спортом;

4) хозяйственные (контейнерные) площадки для сбора мусора.
2.7.2. Для расчета минимального размера элемента придомо-

вой территории используется показатель - минимальная удельная
площадь элемента придомовой территории. Удельная площадь эле-
мента придомовой территории определяется как отношение пло-
щади элемента придомовой территории в квадратных метрах, к
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общей площади квартир и встроенных помещений многоквартирно-
го жилого дома в квадратных метрах. Показатели минимальной
удельной площади придомовой территории и отдельных ее элемен-
тов для многоквартирных жилых домов различной этажности приве-
дены в таблице 16.

Примечания:
1) минимальная удельная площадь придомовой территории

для промежуточных значений этажности рассчитывается методом
линейной интерполяции;

2)  применительно к встроенным и пристроенным нежилым
помещениям допускается перераспределять до 60% удельной пло-
щади территории зеленых насаждений с площадками для игр, отды-
ха, занятий физической культурой и спортом в пользу удельной пло-
щади приобъектных стоянок, обслуживающих нежилые помещения.

2.7.3. Придомовые площадки размещаются от окон жилых и
общественных зданий на расстоянии:

- для игр детей дошкольного и младшего школьного возраста
– не менее 12 м,

- для отдыха взрослого населения - не менее 10 м,
- для занятий физической культурой - не менее 10

м (спортивные площадки для футбола, хоккея и других командных
игровых видов спорта - не менее 40м),

- для мусоросборников - не менее 20 м.
2.7.4. Расстояния от контейнерных площадок до площадок

для отдыха, игр и занятий физической культурой, а также до границ
детских дошкольных организаций и лечебных учреждений следует
принимать не менее 20 м.

2.7.5. На территории жилой застройки с многоквартирными
домами, не оборудованными мусоросборными камерами, расстоя-
ние подходов к контейнерным площадкам ТБО следует принимать
не более 100 м. В случаях, когда вывоз крупногабаритного мусора,
организован по специальному графику либо по вызовам специ-
альных автомобилей, допускается не планировать устройство пло-
щадок для складирования крупногабаритного мусора. Размеры
территории для размещения контейнерных площадок определяют-
ся в зависимости от показателя расчета накопления ТБО 1,5 м3 на
жителя в год, количества жителей, а также типа, вместимости и
количества контейнеров, с соблюдением норматива удельного раз-
мера хозяйственной площадки, приведенного в таблице 16.

2.7.6. Хозяйственные площадки на территориях, застроенных
индивидуальными жилыми домами, предусматриваются в пределах
земельных участков, на которых размещаются эти дома (кроме пло-
щадок для мусоросборников, размещаемых из расчета 1 контейнер
на 10-15 домов, но не далее, чем в 100 м от входа в дом).

2.7.7. К каждому земельному участку индивидуальной жилой
застройки предусматривается проезд с твердым покрытием шири-
ной не менее 3,5 м с устройством необходимых разъездных карма-
нов.

2.7.8. В конце проезжих частей тупиковых улиц и дорог следу-
ет устраивать площадки с островками диаметром не менее 16 м для
разворота автомобилей и не менее 30 м при организации конечно-
го пункта для разворота средств общественного пассажирского
транспорта. Использование поворотных площадок для стоянки
автомобилей не допускается. 

2.7.9. Минимальные расстояния от индивидуальных жилых
домов и хозяйственных построек на одном земельном участке до
индивидуальных жилых домов и хозяйственных построек на сосед-
них земельных участках принимаются в соответствии с требования-
ми технических регламентов.

2.7.10. На земельном участке расстояние от его границы:
1) до красной линии принимается не менее 5 метров;
2) до стены индивидуального жилого дома принимается не

менее 3 м;
3) до хозяйственных построек - не менее 1 м;
4) от стволов высокорослых деревьев - 4 м.
Указанные расстояния, измеряются:
а) до цоколя дома или хозяйственной постройки;
б) до стены дома или хозяйственной постройки (при отсут-

ствии цоколя), если элементы дома (эркер, крыльцо, навес, свес
крыши и др.) выступают не более чем на 0,5 м от плоскости стены;

в) до линии горизонтальной проекции элементов дома или
хозяйственной постройки (консольный навес крыши, элементы эта-
жей, расположенные на опорах, и др.) на землю, если эти элементы
выступают более чем на 1 м от плоскости стены дома или хозяй-
ственной постройки.

2.7.11. При отсутствии централизованной канализации рас-
стояние от туалета до стен соседнего дома принимается не менее
12 м, до источника водоснабжения (колодца) – не менее 25 м.

2.7.12. Отдельно стоящие инженерные сооружения (транс-
форматорные подстанции, насосные, котельные и т.п.), как прави-
ло, должны иметь самостоятельные земельные участки. При сохра-
нении и размещении инженерных сооружений в границах земель-
ных участков другого назначения следует предусматривать беспре-
пятственный подход и подъезд к этим сооружениям, а также другие
условия их нормального функционирования. 

2.7.13. Высота ограждений в городском поселении Малаховка
не должна превышать 2 метров (при наличии специальных требова-
ний к проектной документации, связанных с особенностями экс-
плуатации и (или) безопасностью объекта, высота может быть уве-
личена до 3 метров).

2.7.14. Ограждения соседних участков индивидуальных жилых
домов, выходящие на одну сторону улицы и влияющие на формиро-
вание её облика должны быть выдержаны в едином стилистическом
решении и гармоничной цветовой гамме, схожи по типу и форме.

Ограждения между соседними земельными участками в зоне
индивидуальной жилой застройки должны обеспечивать непрерыв-
ную инсоляцию территории и помещений (3-часовой продолжи-
тельности в весенне-летний период или суммарной 3,5-часовой

продолжительности). По обоюдному согласию владельцев сосед-
них участков возможно устройство ограждений других типов. 

2.7.15. Расстояния между жилыми зданиями, жилыми и обще-
ственными, а также производственными зданиями следует прини-
мать на основе расчетов инсоляции и освещенности, нормами
освещенности, а также в соответствии с противопожарными требо-
ваниями.

2.7.16. В правилах благоустройства территории городского
поселения Малаховка наряду с показателями, приведенными в
пунктах 2.7.1-2.7.15 настоящего раздела, могут устанавливаться
иные показатели обеспечения объектами благоустройства террито-
рии. 

2.8. Расчетные показатели сохранения индивидуальных осо-
бенностей населенных пунктов поселения. 

2.8.1. Расчетные показатели сохранения индивидуальных
особенностей населенных пунктов поселения (далее - показатели
особенностей населенных пунктов) нацелены на обеспечение соот-
ветствия средовых характеристик населенных пунктов поселения
современным стандартам качества организации территорий жило-
го и рекреационного назначения, на сохранение планировочной
организации соразмерной преобладающим морфологическим
типам застройки населенных пунктов поселения.

2.8.2. Показатели особенностей населенных пунктов опреде-
ляются в результате качественного и количественного анализа сло-
жившейся пространственной организации населенных пунктов
поселения. При этом выявляются морфологический тип застройки
и оцениваются пространственные характеристики населенных
пунктов поселения.

3. Охрана окружающей среды
3.1. При градостроительном проектировании должны обес-

печиваться рациональное природопользование, защита здоровья и
формирование безопасной среды обитания в соответствии с зако-
нодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии
с Федеральным законом от 27.12.2002 N 184-ФЗ (ред. от
23.06.2014) "О техническом регулировании" (Приложение № 3)

4. ГО и ЧС
4.1. Территория городского поселения Малаховка не отнесе-

на к группе по ГО (согласно Постановлению Правительства
Российской Федерации от 03.10.1998 №1149 «О порядке отнесения
территорий к группам по гражданской обороне»). На территории
городского поселения Малаховка нет предприятий, отнесенных к
категориям по гражданской обороне (согласно Положениям
Постановления Правительства Российской Федерации от
19.09.1998 №1115 «О порядке отнесения организаций к категориям
по гражданской обороне».)

4.2. На территории городского поселения Малаховка необхо-
димо возводить здания, сооружения I и II степени огнестойкости,
элементы которых выполняются из несгораемых материалов, кото-
рые предотвратят быстрое распространение пожаров по террито-
рии поселка.

5. Материалы по обоснованию расчетных показателей,
содержащихся в основной части местных нормативов

5.1. Обоснование расчетных показателей основывается: 
1) на применении требований и норм, связанных с градо-

строительным проектированием, содержащихся: 
- в нормативных правовых актах Российской Федерации;
- в нормативных правовых актах Московской области, 
- в муниципальных правовых актах Люберецкого муниципаль-

ного района; 
- в муниципальных правовых актах городского поселения

Малаховка;
- в национальных стандартах и сводах правил; 
2) на соблюдении: 
- технических регламентов; 
- нормативов градостроительного проектирования

Московской области;
3) на учете показателей и данных, содержащихся: 
- в планах и программах комплексного социально-экономиче-

ского развития городского поселения Малаховка, для реализации
которых осуществляется создание объектов местного значения; 

- в официальных статистических отчетах, характеризующих
состояние экономики и социальной сферы, социально-демографи-
ческий состав и плотность населения на территории городского
поселения Малаховка;

- в утвержденных документах территориального планирова-
ния Российской Федерации и Московской области;

- в утвержденных документах территориального планирова-
ния Люберецкого муниципального района и материалах по их
обоснованию;

- в утвержденных документах территориального планирова-
ния городского поселения Малаховка и материалах по их обоснова-
нию;

- в утвержденных проектах планировки и материалах по их
обоснованию;

- в инструктивно-методических материалах;
4) на корректном применении математических моделей и

методов при проведении аналитических расчетов. 
5.2. Материалы по обоснованию расчетных показателей с ука-

занием пунктов и таблиц основной части нормативов градострои-
тельного проектирования, содержащих эти показатели, приведены
в таблице 17. Материалы по обоснованию включают ссылки на
использованные документы, извлечения из этих документов,
пояснения и математические расчеты (при необходимости).

5.3. Перечень документов, использованных в материалах по
обоснованию расчетных показателей, приведен в таблице 18.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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6. Правила и область применения расчетных показате-
лей, содержащихся в основной части местных нормативов 

6.1. Область применения расчетных показателей, содержа-
щихся в основной части местных нормативов распространяется на: 

1) подготовку, согласование, утверждение генерального
плана городского поселения Малаховка, изменений в него;

2) подготовку, утверждение документации по планировке
территории (проектов планировки территории, проектов межева-
ния территории);

3) определение условий аукционов на право заключения
договоров аренды земельных участков для комплексного освоения
в целях жилищного строительства;

4) определение условий аукционов на право заключить
договор о развитии застроенной территории.

6.2.  На территории городского поселения Малаховка мест-
ные нормативы являются обязательными для всех субъектов градо-
строительной деятельности в области применения, установленной
в п. 4.1. 

Исключением являются расчетные показатели, содержащие
указание на рекомендательное применение, допускающие отклоне-
ние от установленных значений при условии дополнительного
обоснования причин и размеров отклонений, в том числе в мате-
риалах по обоснованию генерального плана и (или) документации
по планировке территории. 

6.3.  Расчетные показатели застройки кварталов и земельных
участков жилыми и нежилыми зданиями могут учитываться в градо-
строительных регламентах Правил землепользования и застройки
городского поселения Малаховка. В частности, в соответствии с
частью 15 статьи 46 Градостроительного кодекса Российской
Федерации, можно вносить изменения в правила землепользова-
ния и застройки в части уточнения установленных градостроитель-
ным регламентом предельных параметров разрешенного строи-
тельства и реконструкции на основании утвержденной документа-
ции по планировке территории. При этом подготовка документации
по планировке территории осуществляется на основании, в том
числе, местных нормативов. 

6.4.  В случае утверждения в составе нормативов градострои-
тельного проектирования Московской области минимальных (мак-
симальных) расчетных показателей со значениями выше (ниже),
чем у соответствующих минимальных (максимальных) расчетных
показателей, содержащихся в местных нормативах, применяются
нормативы градостроительного проектирования Московской обла-
сти.

6.5. Применение местных нормативов при подготовке гене-
рального плана городского поселения Малаховка (внесения в него
изменений) и документации по планировке территорий не заменяет
и не исключает применения требований технических регламентов,
национальных стандартов, правил и требований, установленные
органами государственного контроля (надзора). 

6.6. В границах территории объектов культурного наследия
(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
местные нормативы не применяются. В границах территории зон
охраны объектов культурного наследия (памятников истории и куль-
туры) народов Российской Федерации местные нормативы приме-
няются в части, не противоречащей законодательству об охране
объектов культурного наследия.

6.7. При подготовке проекта планировки территории жилой
застройки в границах одного или нескольких земельных участков,
суммарная территория которых отличается от территории квартала
и (или) жилого района (в том числе застроенной территории, в отно-
шении которой принято решение о развитии), в материалах по
обоснованию проекта планировки должно содержаться подтвер-
ждение соблюдения нормативов интенсивности использования
территории и потребности в территориях и объектах различного
назначения применительно к прогнозируемому, в результате реали-
зации проекта планировки, количеству жителей, а также примени-
тельно к изменяющемуся количеству жителей в существующих
кварталах и жилых районах, и нормативов пешеходной и (или)
транспортной доступности объектов различного назначения в зави-
симости от их видов. 

6.8. Правила применения расчетных показателей, содержа-
щихся в основной части местных нормативов, демонстрируются на
примерах, приведенных в приложении  №2 к местным нормативам.

_____________________
*Объекты, не связанные с решением вопросов местного

значения поселения. Расчетные показатели для них приводятся в
информационно-справочных целях и не являются предметом утвер-
ждения в местных нормативах.

Приложение №2 
к местным нормативам градостроительного проектирования

городского поселения Малаховка Люберецкого муниципального
района Московской области

Демонстрация правил применения расчетных показателей на
примерах:

Пример 1
Дано: на территории жилого квартала площадью Sкв = 35000

м2размещено 7 жилых многоквартирных жилых домов со следую-
щими параметрами:

Поэтажные площади на этажах каждого дома одинаковы и
равны площади застройки.

Требуется: установить соответствие коэффициента застройки
Кзкв и плотности застройки Рзкв квартала жилыми домами норма-
тивным значениям.

Решение:
1). Определяется суммарная площадь застройки всех домов в

квартале Sз сумпо формуле:
Sз сум= ∑ Sз i;
Sз сум  =500+500+1200+1200+1200+1200+1200 = 7000 м2.
2). Определяется суммарная поэтажная площадь всех домов

в квартале Sэтсумпо формуле:
Sэтсум= ∑ ( SзiЧ Nэтi);
Sэтсум= 500Ч2+500Ч2+1200Ч5+1200Ч5+1200Ч5+1200Ч7+

1200Ч7 = 36800 м2.
3). Определяется коэффициент застройки Кзкв, плотность

застройки Рзкв квартала жилыми домами и средняя этажность
домов Nэтср в квартале по формулам:

Кзкв = 100% Ч  (Sз сум/ Sкв) ;

Рзкв = Sэтсум/ Sкв;
Nэтср = Sэтсум/ Sз сум;
Кзкв = 100 Ч 7000 / 35000 = 20% ;
Рзкв = 100 Ч 36800 / 35000= 1,05 м2/м2 , что  эквивалентно

10500 м2/га;
Nэтср = 36800 / 7000 = 5,25.
4). По таблице 1 местных нормативов для полученной нецело-

численной средней этажности  Nэтср = 5,25 методом линейной
интерполяции определяется максимальный коэффициент застрой-
ки квартала жилыми домами Kз квmax(5,25) по формуле:

Kз квmax(5,25) = Kз квmax(5) + (5,25 – 5) Ч (Kз квmax(6) - Kз
квmax(5) ) ;

Kз квmax(5,25) = 23,7 + 0,25 Ч (21,2 - 23,7) =23,1% .
и соответствующая плотность застройки квартала Kз

квmax(5,25) по формуле:
Рзквmax(5,25) = (Kз квmax Ч Nэт ср)/100% ;
Рзквmax(5,25)  = (23,1Ч5,25)/100 = 1,21 м2/м2 , что  эквива-

лентно 12100 м2/га
или методом линейной интерполяции по табличным значе-

ниям.
5). Проверяются условия соблюдения норматива:
Kз кв  ≤Kз квmaxиРзкв  ≤ Рзквmax.
Они выполняются, поскльку 20 < 23,1  и  10500 < 12100. 
Следовательно, коэффициент застройки и плотность

застройки квартала жилыми домами в данном примере соответ-
ствуют местным нормативам.

Пример 2
Дано: на территории жилого квартала площадью Sкв = 35000

м2размещено 7 жилых многоквартирных жилых домов со следую-
щими параметрами 

Поэтажные площади на этажах каждого дома одинаковы и
равны площади застройки. Первый этаж одного из 5 этажных домов
полностью занят объектами торговли и общественного питания,
коммунального и бытового назначения.

Два двухэтажных дома являются ветхими и планируются к
сносу с последующим строительством многоквартирного секцион-
ного дома с площадью стандартной секции 300 м2. В квартале про-
живает 1320 жителей, из них 120 в планируемых к сносу домах. 

Требуется: определить параметры планируемого нового дома
(этажность и количество секций) при условии соблюдения местных
нормативов по застройке квартала и достижения наибольшей сум-
марной поэтажной площади нового дома, оценить нормативную
потребность в дошкольных и в общеобразовательных организа-
циях, проверить соблюдение норматива обеспеченности объектами
торговли и общественного питания, коммунального и бытового
назначения.

Решение:
1). Определяется суммарная площадь застройки всех сохра-

няемых домов в квартале Sз сумпо формуле:
Sз сум= ∑ Sз i;
Sз сум  =1200+1200+1200+1200+1200 = 6000 м2.
2). Определяется суммарная поэтажная площадь сохраняе-

мых домов в квартале Sэт сумпо формуле:
Sэтсум= ∑ ( SзiЧ Nэтi);
Sэтсум= 1200Ч5+1200Ч5+1200Ч5+1200Ч7+1200Ч7 = 34800 м2.
3). Определяется средняя этажность сохраняемых домов

Nэтср по формуле:
Nэтср = Sэтсум/ Sз сум;
Nэтср = 34800 / 6000 = 5,8.
4). По таблице 1 местных нормативов для полученной нецело-

численной средней этажности Nэтср = 5,8 методом линейной
интерполяции определяется максимальный коэффициент застрой-
ки части территории квартала жилыми домами Kз квmax(5,8) 

Kз квmax(5,8) = Kз квmax(5) + (5,8- 5) Ч (Kз квmax(6) - Kз
квmax(5) );

Kз квmax(5,8) = 23,7 + 0,8 Ч (21,2 - 23,7) =21,7%. 
5). Минимальная потребность в территории в границах квар-

тала для 5 существующих домов с площадью застройки Sз суми
средней этажностью Nэтср= 5,8определяется по формуле:

Sтр = Sз сум/ (Kз квmax/100%);
Sтр = 6000 / (21,7 / 100) = 27650 м2.
6). Максимальная площадь части квартала, которая может

быть выделена для нового строительства Sстр = Sкв - Sтр = 35000 –
27650 = 7350 м2

7). На части территории квартала площадью Sстр при макси-
мальной (нормативной) плотности застройки Рзквmax может быть
построено здание или несколько зданий с ссуммарной поэтажной
площадью Sз сум=Sстр Ч Рзквmax . При максимальной для нового
строительства этажности 7 этажей и соответствующей ей макси-
мальной (нормативной) плотности застройки 1,34 м2/м2Sз
сум=7350 Ч 1,34 = 9850 м2.   С учетом площади одной пятиэтажной
секции 5Ч300 =1500м2 может быть построено максимум 6 секций
общей площадью 1500 Ч 6 =9000 м2. 

8). При расчетной обеспеченности жителей площадью дома
28 м2/чел. (принятой в нормативах градостроительного проектиро-
вания Московской области) в новом доме площадью 9000 м2 могут
поселиться 9000/28 = 322 человека.

9). Для 322 жителей нового дома с учетом (см. п. 2.4.7 мест-
ных нормативов) принятой обеспеченности местами в дошкольных
образовательных организациях не менее 65 мест/тыс. чел. и в
общеобразовательных организациях (школах) - не менее 135
мест/тыс. чел.  потребуется 322 Ч 65/1000 = 21 место и 268 Ч
135/1000 = 44 места соответственно.

10) Определяется обеспеченность изменившегося состава
населения квартала объектами торговли и общественного питания,
коммунального и бытового назначения. С учетом выбытия жильцов
сносимых домов и пополнением жильцами нового дома в квартале

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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1320-120+322=1522 человек. Для размещения указанных объектов
обслуживания (см. строки 2 и 3 таблицы 6) по нормативу требуется
1522Ч (0,30+0,13) = 655 м2территории. На такой территории при
нормативной плотности 1,18 м2/м2 застройки 5 этажными домами
могут разместиться встроенные объекты площадью 655Ч1,18=773
м2,что меньше используемой площади первого этажа 1200 м2.
Следовательно, обеспечение населения квартала объектами тор-
говли и общественного питания, коммунального и бытового
назначения соответствует нормативу.

Пример 3
Дано: на территории жилого квартала (части квартала) пло-

щадью Sкв = 16000 м2размещено 4 многоквартирных жилых дома
со следующими параметрами 

Поэтажные площади на этажах каждого дома одинаковы и
равны площади застройки. 

Требуется: определить для целей межевания площади
земельных участков под каждый жилой дом и площадь возможно
свободного участка.

1). Минимальная потребность территории Sтрi для каждого
дома с учетом максимального коэффициента застройки, соответ-
ствующего этажности (см. таблица 1), определяется по формуле:

Sтрmini = Sзi/ (Kзквmax(Nэтi)/100%);
Sтрmin1 = 500/ (37,4/100) =  1340 м2;
Sтрmin2 = 500/ (31,2/100) =  1600 м2;
Sтрmin3 = 1200/ (23,7/100) =  5220 м2;
Sтрmin4 = 1200/ (19,2/100) =  6250 м2.
2). Суммарная минимальная потребность территории для 4

домов 
Sтрсум = ∑ Sзуi= 1340+1600+5220+6250=14410 м2.
Сверхнормативный остаток территории 16000-14410 =1590 м2.
3). Если остаток территории можно выделить в самостоятель-

ный участок (на нем разместиться дом типа i=1), то площадь каждо-
го земельного участка Sзуiпринимается как минимальная потреб-
ность территории Sтрi, т.е. Sзуi= Sтрi. 

Если остаток территории по каким-либо причинам не удается
выделить в самостоятельный участок, то площадь квартала Sкв
делится между земельными участками на части пропорционально
Sтрmini по формуле:

Sзуi= (Sтрmini/ Sтрminсум) Ч Sкв;
Sзу1 = (1340/ 14410) Ч 16000 = 1490;
Sзу2 = (1600/ 14410) Ч 16000 = 1780;
Sзу3 = (5220/ 14410) Ч 16000 = 5800;
Sзу4 = (6250/ 14410) Ч 16000 = 6940.
В случае, если Sтрсум<Sкв, приведенная формула деления

площади квартала остается верной, но площади земельных уча-
стков будут меньше минимальной потребности территории Sтрi, что
допускается для существующих жилых домов.

Приложение №3 
к местным нормативам градостроительного проектирования 

городского поселения Малаховка Люберецкого 
муниципального района Московской области

Перечень нормативно-правовых актов Российской Федерации

1. Конституция Российской Федерации;
2. Воздушный кодекс Российской Федерации;
3. Водный кодекс Российской Федерации;
4. Градостроительный кодекс Российской Федерации;
5. Земельный кодекс Российской Федерации;
6. Лесной кодекс Российской Федерации;
7. Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении

в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
8. Федеральный закон от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране

окружающей среды»;
9. Федеральный закон от 24.06.1998 №89-ФЗ «Об отходах

производства и потребления»;
10. Федеральный закон от 30.03.1999 №52-ФЗ «О санитар-

но-эпидемиологическом благополучии населения»;
11. Федеральный закон от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов
Российской Федерации";

12. Федеральный закон от 17.11.1995 N 169-ФЗ "Об архитек-
турной деятельности в Российской Федерации»;

13. Федеральный закон от 21.12.1994 №68-ФЗ «О защите
населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и
техногенного характера»;

14. Федеральных Закон от 14.03.1995 №33-ФЗ «Об особо
охраняемых природных территориях»;

15. Федеральный закон от 04.05.1999 №96-ФЗ «Об охране
атмосферного воздуха»;

16. Федеральный закон "О техническом регулировании" от
27 декабря 2002 г. N 184-ФЗ;

17. «Положение о водоохранных зонах водных объектов и их
прибрежных защитных полосах», утверждено постановлением
Правительства Российской Федерации от 23.11.1996 N 1404;

18. Распоряжение Правительства Российской Федерации от
19.10.1999 N 1683-р "О методике определения нормативной
потребности субъектов Российской Федерации в объектах социаль-
ной инфраструктуры";

19. Распоряжение Правительства Российской Федерации от
03.07.1996 N 1063-р "О социальных нормативах и нормах".

20. Постановление Правительства РФ от 24.03.2007 N 178
"Об утверждении Положения о согласовании проектов схем терри-
ториального планирования субъектов Российской Федерации и
проектов документов территориального планирования муниципаль-
ных образований";

21. Распоряжение Правительства Российской Федерации от
31.02.2002 №1225/Р «Об экологической доктрине Российской
Федерации»;

22. СанПин 2.1.4.1110-02. «Зоны санитарной охраны источ-
ников водоснабжения и водопроводов хозяйственно-питьевого
назначения»;

23. СанПин 2.1.5.980-00. 2.1.5. «Водоотведение населенных
мест, санитарная охрана водных объектов. Гигиенические требова-
ния к охране поверхностных вод. Санитарные правила и нормы";

24. СанПин 2.1.7.1287-03 «Почва, очистка населенных мест,
бытовые и промышленные отходы, санитарная охрана почвы.
Санитарно-эпидемиологические требования к качеству почвы»;

25. СанПин 2.1.7.1322-03 «Гигиенические требования к раз-
мещению и обезвреживанию отходов производства и потребле-
ния»;

26. СанПин 2.2.1/2.1.1.1076-01 «Гигиенические требования к
инсоляции и солнцезащите помещений жилых и общественных тер-
риторий»;

27. СанПин 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические
требования к устройству, содержанию и организации режима рабо-
ты в общеобразовательных учреждениях»;

28. СНиП II-89-80* (СП 18 13330.2011) «Генеральные планы
промышленных предприятий»;

29. СНиП 2.01.15. -90 «Инженерная защите территорий, зда-
ний и сооружений от опасных геологических процессов. Основные
положения проектирования»;

30. СНиП 2.04.01-85* (СП 30.13330.2012.) «Водоснабжение.
Внутренний водопровод и канализация зданий»;

31. СНиП 2.04.02-84* «Водоснабжение. Наружные сети и
сооружения»;

32. СНиП 2.04.03-85* «Канализация. Наружные сети и соору-
жения»;

33. СНиП 2.04.05-91* «Отопление, вентиляция и кондицио-
нирование»;

34. СНиП 2.05.06-85* «Магистральные трубопроводы»;
35. СНиП 2.05.02-85 «Автомобильные дороги»;
36. СНиП 2.07.01-89* (СП 42.13330.2011) «Градостроите-

льство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»;
37. СНиП 2.09.04-87* «Административные и бытовые здания»;
38. СНиП 31-03-2001 (СП 56.13330.2011)

«Производственные здания»;
39. СНиП 31-01-2003 (СП 54.13330.2011) «Здания жилые

многоквартирные»;
40. СНиП 31-02-2001 (СП 55.13330.2011) «Здания жилые

одноквартирные»;
41. СНиП 35-01-2001 (СП 59.13330.2012) «Доступность зда-

ний и сооружений для маломобильных групп населения»;
42. СНиП 21-01-97* «Пожарная безопасность зданий и

сооружений»;
43. СНиП 23-03-2003 (СП.51.13330.2011) «Защита от шума»;
44. СНиП 11-02-96 «Инженерные изыскания для строитель-

ства. Основные положения»;
45. СНиП 41-01-2003 «Отопление, вентиляция и кондициони-

рование»;
46. СНиП 41-02-2003 «Тепловые сети»;
47. СНиП 42-01-2002 (СП 62.13330.2011) «Газораспредели-

тельные системы»;
48. СНиП 30-02-97* (СП 53.13330.2011) «Планировка и

застройка территорий садоводческих объединений граждан, зда-
ния и сооружения»;

49. ГОСТ Р 52023-2003 «Сети распределительных систем
кабельного телевидения. Основные параметры. Технические требо-
вания. Методы измерений и испытаний»;

50. ГОСТ 17.5.3.02-90 «Охрана природы. Земли. Нормы
выделения на землях государственного лесного фонда защитных
полос лесов вдоль железных и автомобильных дорог»;

51. ГОСТ 17.5.3.04-83* «Охрана природы. Земли. Общие тре-
бования к рекультивации земель»;

52. ГОСТ 17.6.3.01-78* «Охрана природы. Флора. Охрана и
рациональное использование лесов, зеленых зон городов. Общие
требования»;

53. ГОСТ 20444-85 «Шум. Транспортные потоки. Методы
измерения шумовой характеристики»;

54. ГОСТ 23337-78* «Шум. Методы измерения шума на сели-
тебной территории и в помещениях жилых и общественных зданий»;

55. ГОСТ 2761-84* «Источники централизованного хозяй-
ственно-питьевого водоснабжения. Гигиенические, технические
требования и правила выбора»;

56. ГОСТ Р 521 08-2003 «Ресурсосбережение. Обращение с
отходами. Основные положения»;

57. ГОСТ Р 51617-2000 «Жилищно-коммунальные услуги.
Общие технические условия»;

58. ГОСТ Р 52142-2003 «Социальное обслуживание населе-
ния. Качество социальных услуг».

59. СП 2.1.7.1038-01 «Гигиенические требования к устрой-
ству и содержанию полигонов для твердых бытовых отходов»; 

60. СП 2.2.9.2510-09 «Гигиенические требования к условиям
труда инвалидов. Санитарные правила»;

61. СП 31-110-2003 «Проектирование и монтаж электроуста-
новок жилых и общественных зданий»;

62. СП 41-104-2000 «Свод правил по проектированию авто-
номных источников теплоснабжения»;

63. СП 42-101-2003 «Общие положения по проектированию
и строительству газораспределительных систем из металлических
и полиэтиленовых труб»;

64. ВСН 60-89 «Устройства связи, сигнализации и диспетче-
ризации инженерного оборудования жилых и общественных зда-
ний. Нормы проектирования»;

65. РД 45.120-2000 (НТП 112-2000) «Нормы технологическо-
го проектирования. Городские и сельские телефонные связи»;

66. МДС 40-2.2000 «Пособие по проектированию автоном-
ных инженерных сетей одноквартирных и блокированных жилых
домов (водоснабжение канализация, теплоснабжение и вентиля-
ция, газоснабжение, электроснабжение)»;

67. МДК 4-05.2004 «Методика определения потребности в
топливе, электроэнергии и воде при производстве и передаче теп-
лоэнергии и теплоносителей в системах коммунального теплоснаб-
жения».

68. Правила устройства электроустановок (ПУЭ). Издание 7,
утв. Министерством топлива и энергетики Российской Федерации. 

РЕШЕНИЕ
«26»  мая 2015 г. № 356/65

О принятии Положения городского поселения Малаховка
«Об утверждении местных нормативов градостроительного

проектирования городского поселения Малаховка
Люберецкого муниципального района Московской области»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской
Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Законом Московской области от
07.03.2007 № 36/2007-ОЗ «О Генеральном плане развития
Московской области», постановлением Правительства Московской
области от 24.06.2014 № 491/20 «Об утверждении нормативов гра-
достроительного проектирования Московской области», решения
Совета депутатов городского поселения Малаховка от 29.01.2015
№ 317/54 «Об утверждении положения о порядке подготовки,
утверждения местных нормативов градостроительного проектиро-
вания городского поселения Малаховка и внесении в них измене-
ний», Устава городского поселения Малаховка, -

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА
РЕШИЛ:

1. Принять Положение «Об утверждении местных нормативов
градостроительного проектирования городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской обла-
сти» (Приложение №1).

2. Направить Положение «Об утверждении местных нормати-
вов градостроительного проектирования городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской обла-
сти» Главе городского поселения Малаховка для подписания и
обнародования.

Глава городского поселения Малаховка А.К.Рындин

ПОЛОЖЕНИЕ
Об утверждении местных нормативов градостроительного

проектирования городского поселения Малаховка
Люберецкого муниципального района Московской области

Статья 1.
Утвердить местные нормативы градостроительного проекти-

рования городского поселения Малаховка Люберецкого муници-
пального района Московской области (прилагаются).

Статья 2.
Настоящее Положение вступает в силу со дня его опубликова-

ния в газете «Малаховский вестник».
Глава городского поселения Малаховка А.К.Рындин

Московская область, Люберецкий район,
Поселок Малаховка
«27» мая 2015 г.

ПРИНЯТО
Решением Совета депутатов 
городского поселения Малаховка
от «26» мая 2015 г. № 356/65

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11 июня 2015 г.  № 1-2/310 ПГ

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Заключение 

договора социального найма жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Уставом городского поселения Малаховка
Люберецкого муниципального района Московской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Заключение договора социального найма
жилого помещения» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского посе-
ления Малаховка от 08 августа 2013 года № 1-2/889 ПГ «Об утвер-
ждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги «Заключение договора социального найма жилого
помещения».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать
настоящее постановление в газете «Малаховский вестник» и разме-
стить на официальном сайте городского поселения Малаховка в
информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офи-
циального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя

Администрации  К.А. Тимашков

Утвержден постановлением Администрации 
городского поселения Малаховка 

от 11 июня 2015 г. № 1-2/310 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги прием документов для заключения договора соци-
ального найма жилого помещения (далее - административный рег-
ламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной
услуги по приему документов для заключения договора социально-
го найма жилого помещения (далее - муниципальная услуга),
состав, последовательность и сроки выполнения административ-
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ных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услу-
ги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за испол-
нением административного регламента, досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа (структурного подразделения) Администрации городского
поселения Малаховка (далее Администрация), предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципаль-
ных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной
услуги при осуществлении полномочий Администрации.

Лица, имеющие право на получение муниципальной
услуги

3. Заявителями по муниципальной услуге являются физи-
ческие лица, либо их уполномоченные представители (далее –
заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от
имени заявителей взаимодействие с отделом жилищно-коммуналь-
ного хозяйства Администрации вправе осуществлять их уполномо-
ченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется Администрацией и много-
функциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг Московской области, расположенных на тер-
ритории Люберецкого муниципального района (далее – многофунк-
циональные центры).

5. Основными требованиями к информированию граждан о
порядке предоставления муниципальной услуги являются досто-
верность предоставляемой информации, четкость изложения
информации, полнота информирования.

6. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес:
- ответственного за предоставление муниципальной услуги в

Администрации:
- многофункциональных центров;
2) справочные номера телефонов Администрации, ответ-

ственного за предоставление муниципальной услуги, и многофунк-
циональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и многофунк-
циональных центров в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации, ответственного за предо-
ставление муниципальной услуги (а также должностных лиц), и мно-
гофункциональных центров;

5) требования к письменному заявлению заявителей о предо-
ставлении информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной

услуги;
9) образцы оформления документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, и требования к ним;
7. Информация о порядке предоставления муниципальной

услуги размещается на информационных стендах в помещениях
Администрации и многофункциональных центров, предназначен-
ных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации
и официальном сайте многофункциональных центров в сети
Интернет, в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных
услуг), в государственной информационной системе Московской
области «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (далее – Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области), а также предоставляет-
ся по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

8. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, лиц ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, многофункциональных центров, органов и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их
почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информа-
ция о графиках работы, телефонных номерах и адресах электрон-
ной почты представлена в Приложении 1 к административному рег-
ламенту.

9. При общении с гражданами муниципальные служащие
Администрации и сотрудники многофункциональных центров обя-
заны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая
их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги необходимо осуществлять с использова-
нием официально-делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

10. Муниципальная услуга по заключению договора соци-
ального найма жилого помещения. 

Наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
отделом жилищно-коммунального хозяйства Администрации.

12. Администрация организует предоставление муници-
пальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров.

13. Органы и организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги:

Муниципальное унитарное предприятие жилищно-комму-
нального хозяйства городского поселения Малаховка.

14. В целях получения информации и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется
межведомственное взаимодействие с:

Муниципальное унитарное предприятие жилищно-комму-
нального хозяйства городского поселения Малаховка.

15. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы
(органы местного самоуправления) и организации, за исключением

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
16. Результатами предоставления муниципальной услуги

являются:
- заключение с заявителем договора социального найма

жилого помещения по форме установленной Правительством
Российской Федерации для типового договора социального найма
жилого помещения;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги,
оформленное в виде письменного уведомления Администрации  с
указанием причин отказа.

Срок регистрации запроса заявителя
17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

18. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из много-
функционального центра в Администрацию, осуществляется в срок
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

19. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного документа
посредством Единого портала государственных и муниципальных
услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следую-
щего за днем поступления в Администрацию.

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

шает 30 рабочих дней с даты регистрации заявления заявителя о
предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

21. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление
на получение которой передан заявителем через многофункцио-
нальный центр, исчисляется со дня регистрации заявления на полу-
чение муниципальной услуги в Администрации.

22. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков передачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, передачи результата предоставления муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр,
срока выдачи результата заявителю.

23. Сроки передачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункциональ-
ного центра в Администрацию, а также передачи результата муни-
ципальной услуги из Администрации в многофункциональный центр
устанавливаются соглашением о взаимодействии между
Администрацией и многофункциональным центром.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется

в соответствии с:
– Жилищным кодексом Российской Федерации;
– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации;

– Федеральным законом от 27.07.2010 (в ред. от 23.07.2013)
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от
21.05.2005 №315 «Об утверждении Типового договора социального
найма жилого помещения»;

- муниципальными правовыми актами городского поселения
Малаховка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской
области и муниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обя-
зательных для ее предоставления, способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их
предоставления 

25. При обращении за получением муниципальной услуги
заявитель представляет:

1) заявление о заключении договора социального найма
жилого помещения (образец представлен в Приложении 2 к адми-
нистративному регламенту);

В бумажном виде форма заявления может быть получена
заявителем непосредственно в отделе жилищно-коммунального
хозяйства Администрации или многофункциональном центре.

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в
электронном виде на Едином портале государственных и муници-
пальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг
Московской области, на официальном сайте Администрации в сети
Интернет, сайте многофункционального центра в сети Интернет, а
также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его
электронной почты.

2) Документы, подтверждающие право пользования жилым
помещением (решение о предоставлении жилого помещения,
ордер) или иной документ, подтверждающий основание предостав-
ления жилого помещения;

3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и
личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ,
его заменяющий);

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия)
представителя заявителя, если с заявлением обращается предста-
витель заявителя;

5) выписка из домовой книги (похозяйственной книги), срок
действия выписки – 1 месяц;

6) архивная выписка из домовой книги (похозяйственной
книги) жилого помещения;

7) выписка из финансового лицевого счета, занимаемого
жилого помещения, срок действия выписки – 1 месяц;

8) технический паспорт (план) на жилое помещение или

справка о проверке жилищных условий из жилищно-эксплуатацион-
ного управления;

9) вступившее в законную силу решение суда (при наличии).
26. Копии документов, предоставляются с подлинниками

для сверки.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной  услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им организа-
циях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и
которые заявитель вправе представить по собственной ини-
циативе, а также способы их получения  заявителями, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

27. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве дополнительные документы.

28. Непредставление заявителем дополнительных докумен-
тов, а также документов перечисленных в подпунктах 5-7 пункта 25
настоящего административного регламента не является основани-
ем для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

29. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя представления документов и инфор-
мации или осуществления действий, представление или осуществ-
ление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предостав-
лением муниципальной услуги.

30. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя также представления документов,
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих
государственные или муниципальные услуги, либо подведомствен-
ных органам государственной власти или органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Московской области, муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

31. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законодатель-
ством не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основания для отказа в предоставлении муниципальной
услуги:

1) заявление подано лицом, не уполномоченным быть заяви-
телем по предоставлению муниципальной услуги;

2) непредставление заявителем документов, предусмотрен-
ных в пункте 25 настоящего административного регламента, за
исключением документов, предусмотренных подпунктами 5-7 пунк-
та 25 настоящего административного регламента;

3) жилое помещение не принадлежит жилищному фонду
социального использования городского поселения Малаховка;

4) жилое помещение признано непригодным для проживания
в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;

5) наличие в представленных документах исправлений,
неполной информации, несоблюдение требований к оформлению
документов в соответствии с действующим законодательством и
другими нормативными правовыми актами. 

33. Мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги подписывается Руководителем администрации либо
лицом его замещающим и выдается заявителю с указанием причин
отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги предоставляется в электронной форме
или может выдаваться лично или направляться по почте в письмен-
ной форме либо выдается через многофункциональный центр.

34. Администрация или многофункциональный центр не
вправе отказать заявителю в приеме документов.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документах выдаваемых организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

35. Для получения муниципальной услуги заявитель обраща-
ется в:

- управляющую компанию, осуществляющую обслуживание
жилого помещения заявителя, в целях составления справки о про-
верке жилищных условий заявителя;

- организацию, осуществляющую технический учет жилых
помещений на территории городского поселения Малаховка, в
целях получения технического паспорта.

Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

36. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг 

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

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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39. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центрах. 

40. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до поме-
щений приема и выдачи документов должен быть оборудован соот-
ветствующими информационными указателями.

41. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено
помещение приема и выдачи документов, организовывается сто-
янка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявите-
лей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не
взимается.

42. На здании рядом с входом должна быть размещена
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую
информацию:

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

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информа-
ционными табличками.

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

45. В помещении приема и выдачи документов организуется
работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребно-
сти граждан.

46. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных решений,
освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования
должны соответствовать требованиям нормативных документов,
действующих на территории Российской Федерации.

47. Помещения приема выдачи документов оборудуются
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предо-
ставления муниципальных услуг.

48. Информационное табло размещается рядом со входом в
помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость макси-
мально возможному количеству заинтересованных лиц.

49. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кре-
сельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

50. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности
сотрудника Администрации и многофункционального центра, долж-
на быть размещена на личной информационной табличке и на рабо-
чем месте специалиста.

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

52. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления предоставления муниципальной услуги по постановке
граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма и выдача документов, при
наличии возможности, должны осуществляться в разных окнах
(кабинетах).

53. В помещениях приема и выдачи документов размещает-
ся стенд по антикоррупционной тематике.

Показатели доступности и качества муниципальных
услуг (возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, возможность получения услуги
в электронной форме или в многофункциональных центрах).

54. Показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

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

стративных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями

о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации и многофункционального центра в
ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги.

55. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возмож-
ность получения муниципальной услуги в электронной форме с исполь-
зованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области, Единого портала государственных и муниципальных услуг и по
принципу «одного окна» на базе многофункциональных центров.

56. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 3 взаимодействий с должностными лицами, в
том числе:

- при подаче заявления и документов в Администрацию, мно-
гофункциональный центр;

- для дополнительного представления документов, пред-
усмотренных пунктом 25 настоящего административного регламен-
та, в случае обнаружения их некомплектности; 

- при получении результата предоставления муниципальной
услуги в Администрации, многофункциональном центре.

57. Продолжительность каждого взаимодействия не должна
превышать 15 минут.

58. Продолжительность ожидания в очереди при обращении
заявителя в Администрацию для получения муниципальной услуги
не может превышать 15 минут.

59. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, воз-

можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти организации предоставления муниципальной услуги по
принципу «одного окна» на базе многофункциональных цент-
ров и в электронной форме

60. Заявителю предоставляется возможность получения
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после однократного обращения заявителя с соответствующим
запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется
многофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным цент-
ром, заключенным в установленном порядке.

61. Организация предоставления муниципальной услуги на
базе многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и
многофункциональным центром, заключенным в установленном
порядке.

62. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения
за получением муниципальной услуги любой многофункциональный
центр, расположенный на территории Люберецкого муниципально-
го района Московской области.

63. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров исполняются
следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги;

2) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Административные процедуры по приему заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а
также выдаче документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, осуществляются универсальными спе-
циалистами многофункциональных центров по принципу экстерри-
ториальности.

64. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг и Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

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

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги;

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

65. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявле-
ние на предоставление муниципальной услуги в форме электронно-
го документа и подписывает его электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требова-
ниями Федерального закона № 210-ФЗ.

66. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к
заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы,
указанные в пункте 25 административного регламента, которые
формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответ-
ствии с требованиями законодательства.

67. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть пред-
ставлена в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписав-
шего) доверенность.

68. В течение 5 дней с даты направления запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель
предоставляет в Администрацию документы, представленные в
пункте 25 административного регламента (в случае, если запрос и
документы в электронной форме не составлены с использованием
электронной подписи в соответствии с действующим законодатель-
ством). Заявитель также вправе представить по собственной ини-
циативе документы, указанные в пункте 27 административного рег-
ламента.

69. Для обработки персональных данных при регистрации
субъекта персональных данных на Едином портал государственных
и муниципальных услуг и на Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области получение согласия заявителя в
соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-
ФЗ не требуется.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к поряд-
ку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и
многофункциональных центрах

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и
представленных документов;

4) формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги;

6) выдача (направление) документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
71. Блок-схема последовательности действий при предо-

ставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 4 к
административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги

72. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры по приему заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, является поступление в
Администрацию или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему докумен-
тов, представленных заявителем:

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

дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя.

73. Прием заявления и прилагаемых к нему документов осу-
ществляют специалисты Администрации или многофункционально-
го центра, ответственные за прием документов по муниципальной
услуге.

74. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии
между Администрацией и многофункциональными центрами,
заключенными в установленном порядке, если исполнение данной
процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

75. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр, специалист,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

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

ту, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является
физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права
(полномочия) представителя физического или юридического лица
(в случае, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с
их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему
документов на соответствие перечню документов, предусмотрен-
ных пунктом 25 административного регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

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

8) вручает копию описи заявителю.
76. Специалист многофункционального центра, ответствен-

ный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в
пункте 75 административного регламента, осуществляет следую-
щие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем
документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 25
административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

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

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 25 административного регламента передает заявление
и прилагаемые к нему документы специалисту многофункциональ-
ного центра, ответственному за организацию направления заявле-
ния и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, организует передачу заявления и доку-
ментов, представленных заявителем, в Администрацию в соответ-
ствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком
делопроизводства многофункциональных центрах.

77. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к
нему документов при личном обращении заявителя не превышает
15 минут.

78. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления или не правильном его заполнении, спе-
циалист Администрации или многофункционального центра, ответ-
ственный за прием документов, консультирует заявителя по вопро-
сам заполнения заявления.

79. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию посредством почтового отправления спе-
циалист Администрации ответственный за прием заявлений и доку-
ментов, осуществляет действия согласно пункту 75 административ-
ного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами
2, 4 пункта 75 административного регламента.

80. В случае поступления заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в
электронной форме посредством Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг или Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области специалист Администрации,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
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2) осуществляет контроль полученных электронных образов
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостно-
сти;

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

4) в случае если заявление на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной форме, не
заверены электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о необходимости представить заявление о предостав-
лении муниципальной услуги и документы, подписанные электрон-
ной подписью, либо представить в Администрацию подлинники
документов (копии, заверенные в установленном порядке), указан-
ных в пункте 25 административного регламента, в срок, не превы-
шающий 5 календарных дней с даты получения заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
(при наличии) в электронной форме;

5) в случае если заявление о предоставлении муниципальной
услуги и документы в электронной форме подписаны электронной
подписью в соответствии с действующим законодательством
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о полу-
чении заявления о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов.

81. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступ-
ления заявления в Администрацию или многофункциональный
центр.

82. Результатом исполнения административной процедуры
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в Администрации - передача заявления и прилагаемых к
нему документов сотруднику Администрации, ответственному за
регистрацию поступившего запроса на предоставление муници-
пальной услуги;

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

усмотренных пунктом 25 административного регламента, –
передача перечня документов, не представленных заявителем
и сведения из которых подлежат получению посредством меж-
ведомственного информационного взаимодействия, специали-
сту многофункционального центра, ответственному за осу-
ществление межведомственного информационного взаимо-
действия;

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом
25 административного регламента, – передача заявления и прила-
гаемых к нему документов в Администрацию.

83. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является документ, подтверждающий при-
нятие у заявителя документов или уведомление о принятии запро-
са о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых доку-
ментов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для пре-
доставления  муниципальной услуги

84. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры является поступление специалисту Администрации
или многофункционального центра, ответственному за регистра-
цию поступающих запросов на предоставление муниципальной
услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.

85. Специалист Администрации или многофункционального
центра осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему
документов в соответствии с порядком делопроизводства, установ-
ленным Администрацией, многофункциональным центром, в том
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и
(или) в соответствующую информационную систему Админист-
рации, многофункционального центра.

86. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя или
почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию.

87. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области, осуществляется не
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в
Администрацию.

88. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией из многофункционального цент-
ра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за
днем их поступления в Администрацию.

89. После регистрации в Администрации заявления и прила-
гаемых к нему документов, направляются на рассмотрение специа-
листу Администрации, ответственному за подготовку документов по
муниципальной услуге.

90. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дня с даты поступления
заявления и прилагаемых документов.

91. Результатом исполнения административной процедуры
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является
передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику
Администрации, ответственному за предоставление муниципаль-
ной услуги.

92. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

93. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является внесение соответствующих сведе-
ний в журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную систему
Администрации.

Обработка и предварительное рассмотрение заявления
и представленных документов

94. Основанием для начала исполнения административной
процедуры является поступление заявления и документов сотруд-
нику Администрации или многофункционального центра, ответ-
ственному за предоставление муниципальной услуги.

95. Сотрудник Администрации или многофункционального
центра, ответственный за предоставление муниципальной услуги
проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие
оснований для приостановления предоставления муниципальной
услуги, установленные в пункте 32 административного регламента.

96. При выявлении оснований для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги, установленные в пункте 32 адми-
нистративного регламента, сотрудник Администрации, ответствен-
ный за предоставление муниципальной услуги, не позднее рабоче-
го дня, следующего за днем получения им заявления вместе с при-
лагаемыми документами, подготавливает уведомление о приоста-
новлении предоставления муниципальной услуги и выдает (направ-
ляет) его заявителю.

97. Уведомление о приостановлении предоставления муни-
ципальной услуги содержит перечень оснований, послуживших при-
чиной приостановления предоставления муниципальной услуги, и
указание на необходимость предоставления недостающих доку-
ментов, оформленных в соответствии с установленными требова-
ниями, и (или) их оригиналов, в срок не превышающий 5 рабочих
дней с даты регистрации уведомления о приостановлении предо-
ставления муниципальной услуги.

98. Выдача (направление) уведомления о приостановлении
предоставления муниципальной услуги осуществляется способом,
указанным заявителем в заявлении, в том числе:

при личном обращении в Администрацию;
при личном обращении в многофункциональный центр;
посредством заказного почтового отправления с уведомле-

нием о вручении;
посредством электронного сообщения;
через личный кабинет на Портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) Московской области, на Едином портале
государственных и муниципальных услуг (функций). 

99. Если заявителем в течение 5 рабочих дней не представ-
лены недостающие документы, оформленные в соответствии с
установленными требованиями, и (или) их оригиналы, в срок не
превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации уведомления о
приостановлении предоставления муниципальной услуги, ранее
представленное заявление и прилагаемые к нему документы воз-
вращаются заявителю.

100. При отсутствии оснований для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги, установленные в пункте 32 адми-
нистративного регламента, сотрудник Администрации или много-
функционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги:

1) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

2) направляет сотруднику Администрации, ответственному за
осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированный перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

3) в случае наличия полного комплекта документов, пред-
усмотренного пунктом  25 административного регламента, и при
отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения
заявления и прилагаемых к нему документов оснований для при-
остановления предоставления  муниципальной услуги, переходит к
осуществлению административной процедуры принятия решения
о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги.

101. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры не может превышать 1 рабочего дня.

102. Результатом административной процедуры является:
1) передача сотруднику Администрации или многофункцио-

нального центра, ответственному за осуществление межведом-
ственного информационного взаимодействия, сформированного
перечня документов, не представленных заявителем и сведения из
которых подлежат получению посредством межведомственного
информационного взаимодействия;

2) передача сотруднику Администрации и многофункциональ-
ного центра, ответственному за принятие решения о предоставле-
нии муниципальной услуги, проекта решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги;

3) переход к осуществлению административной процедуры
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги.

103. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

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

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

2) проект уведомления заявителя о приостановлении предо-
ставления муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственных запросов в
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги

105. Основанием для начала административной процеду-
ры по формированию и направлению межведомственного
запроса о предоставлении документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги, является непредставле-
ние заявителем в Администрацию или многофункциональный
центр документов и информации, которые могут быть получе-
ны в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия. 

106. Межведомственный запрос о предоставлении докумен-
тов и информации осуществляется сотрудником Администрации
или многофункционального центра, ответственным за осуществле-
ние межведомственного информационного взаимодействия.
Многофункциональный центр осуществляет формирование и

направление межведомственных запросов только в случае обраще-
ния заявителя за получением муниципальной услуги через много-
функциональный центр.

107. Формирование и направление межведомственных
запросов о предоставлении документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

108. Межведомственный запрос формируется и направляет-
ся в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью и направляется по каналам системы межведомственного
электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

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

Межведомственный запрос о представлении документов и
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципаль-
ной услуги с использованием межведомственного информационно-
го взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие
сведения, если дополнительные сведения не установлены законо-
дательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих
межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых
направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в
реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и
(или) информации, установленные настоящим административным
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также све-
дения, предусмотренные нормативными правовыми актами как
необходимые для представления таких документа и (или) информа-
ции;

6) контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос;

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

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

9) информация о факте получения согласия, предусмотренно-
го частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ
(при направлении межведомственного запроса в случае, пред-
усмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона
№ 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается толь-
ко в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запроса
составляет 1 рабочий день.

109. При подготовке межведомственного запроса сотрудник
Администрации или многофункционального центра, ответственный
за осуществление межведомственного информационного взаимо-
действия, определяет государственные органы, органы местного
самоуправления либо подведомственные государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организации, в которых
данные документы находятся.

110. Для предоставления муниципальной услуги Админист-
рация или многофункциональный центр направляет межведом-
ственные запросы в:

- Муниципальное унитарное предприятие жилищно-комму-
нального хозяйства городского поселения Малаховка.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный
запрос о представлении документов и информации, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, с использованием меж-
ведомственного информационного взаимодействия не может пре-
вышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и
информацию.

Сотрудник Администрации или многофункционального цент-
ра, ответственный за осуществление межведомственного инфор-
мационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры
по получению ответа на межведомственный запрос.

111. В случае направления запроса сотрудником
Администрации ответ на межведомственный запрос направляется
сотруднику Администрации, ответственному за предоставление
муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента
поступления ответа на межведомственный запрос.

112. В случае направления запроса сотрудником многофунк-
ционального центра ответ на межведомственный запрос направ-
ляется сотруднику многофункционального центра, ответственному
за организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, в течение одного рабочего дня с момен-
та поступления ответа на межведомственный запрос.

113. В случае не поступления ответа на межведомственный
запрос в установленный срок в Администрацию или в многофунк-
циональный центр принимаются меры, предусмотренные законода-
тельством Российской Федерации.

114. В случае исполнения административной процедуры в
многофункциональном центре сотрудник многофункционального
центра, ответственный за организацию направления заявления и
прилагаемых к нему документов в Администрацию, организует
передачу заявления, документов, представленных заявителем, и
сведений, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрацию в соответствии с заклю-
ченным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизвод-
ства в многофункциональном центре.

115. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по формированию и направлению межведомственных
запросов не превышает 7 рабочих дней с даты начала формирова-
ния межведомственного запроса за исключением случаев, когда
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федеральными законами, правовыми актами Правительства
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами и нормативными правовыми актами Московской обла-
сти установлены иные сроки подготовки и направления ответов на
межведомственные запросы.

116. Результатом административной процедуры является:
1) в многофункциональных центрах при наличии всех доку-

ментов, предусмотренных пунктом 25 административного регла-
мента – передача заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию;

2) в Администрацию - получение в рамках межведомственно-
го взаимодействия информации (документов), необходимой для
предоставления муниципальной услуги заявителю и их передача
сотруднику Администрации, ответственному за подготовку доку-
ментов по муниципальной услуге.

117. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

118. Способом фиксации результата административной проце-
дуры является фиксация факта поступления документов и сведений,
полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистра-
ции поступления ответов в рамках межведомственного взаимодей-
ствия или внесение соответствующих сведений в информационную
систему Администрации и многофункционального центра.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги 

119. Основанием для начала административной процедуры
по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги и подготовке результата является пере-
дача специалисту Администрации, ответственному за предоставле-
ние муниципальной услуги, сформированного пакета документов,
указанных в пункте 25 административного регламента. 

120. Критерием принятия решения о предоставлении (об
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие
или отсутствие оснований, указанных в пункте 32 административно-
го регламента.

121. Специалист Администрации, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней с даты
поступления к нему полного пакета документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, осуществляет следующую
последовательность действий:

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, указанных в пункте 32 административного регламента; 

2) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги (при установлении отсутствия всех оснований, ука-
занных в пункте 32 административного регламента)  подготавливает
проект договора социального найма жилого помещения в 2-х экзем-
плярах (по одному для каждой из сторон) или письменное уведомле-
ние об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии
оснований для отказа (при установлении наличия хотя бы одного из
оснований, указанных в пункте 32 административного регламента);

3) обеспечивает согласование проекта договора социального
найма жилого помещения либо письменное уведомление об отказе
в предоставлении муниципальной услуги с должностными лицами и
структурными подразделениями Администрации, с которыми будет
осуществляться согласование;

4) представляет проект договора социального найма жилого
помещения либо письменное уведомление об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги руководителю Администрации, либо
лицу его замещающему, для подписания.

122. Подписанный руководителем Администрации, либо
лицом его замещающим договор социального найма жилого поме-
щения, не позднее рабочего дня следующего за днем подписания
передается на регистрацию специалисту Администрации, ответ-
ственному за предоставление муниципальной услуги.

123. Подписанный руководителем Администрации, либо
лицом его замещающим письменное уведомление об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня сле-
дующего за днем подписания передается на регистрацию специа-
листу Администрации, ответственному за регистрацию документов
по муниципальной услуге.

124. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги не может превышать 17 рабочих
дней со дня  формирования специалистом Администрации, ответ-
ственным за предоставлений муниципальной услуги, пакета доку-
ментов, указанного в пункте 25 административного регламента.

125. Результатом административной процедуры по принятию
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги является подписанный договор социального найма
жилого помещения или письменное уведомление об отказе с моти-
вированным обоснованием причин отказа и со ссылкой на конкрет-
ные положения нормативных правовых актов и иных документов,
являющихся основанием такого отказа.

126. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

127. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по принятию решения о предоставлении (об
отказе предоставления) муниципальной услуги является наличие
проекта письменного уведомления об отказе или внесение сведе-
ний о заключенном договоре социального найма жилого помеще-
ния в журнал регистрации договоров социального найма жилых
помещений Администрации, а и (или) в соответствующую информа-
ционную систему Администрации.

Выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги

128. Основанием для начала административной процедуры
по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом

предоставления муниципальной услуги, является наличие подпи-
санного руководителем Администрации или лицом его замещаю-
щим договора социального найма жилого помещения или наличие
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

129. Специалист Администрации, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, в срок не превышающий 3 рабо-
чих дней с даты подписания договора социального найма жилого
помещения осуществляет следующую последовательность дей-
ствий:

1) осуществляет регистрацию подписанного руководителем
Администрации, либо лицом его замещающим договор социально-
го найма жилого помещения, в соответствии с порядком дело-
производства, установленным Администрацией, в том числе осу-
ществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистра-
ции договоров социального найма жилых помещений, по форме
согласно Приложению № 3 и (или) в соответствующую информа-
ционную систему Администрации.

2) выдает заявителю договор социального найма жилого
помещения в день подписания этого договора заявителем.

130. Специалист Администрации, ответственный за прием и
регистрацию документов, в срок не превышающий 3 рабочих дней с
даты подготовки проекта письменного уведомления об отказе, осу-
ществляет следующую последовательность действий:

1) осуществляет регистрацию уведомления об отказе в соот-
ветствии с порядком делопроизводства, установленным
Администрацией, в том числе осуществляет внесение соответ-
ствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспон-
денции и (или) в соответствующую информационную систему
Администрации;

2) выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.

131. Выдача результата предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче
заявления и необходимых документов на получение муниципальной
услуги, в том числе:

при личном обращении в отдел жилищно-коммунального
хозяйства Администрации;

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

занный в заявлении (только письмо об отказе в предоставлении
муниципальной услуги).

132. В случае указания заявителем на получение результата в
многофункциональном центре, Администрация направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

133. Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

134. После устранения обстоятельств, послуживших основа-
нием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заяви-
тель имеет право повторно обратиться за получением муниципаль-
ной услуги.

135. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, не превышает 3
рабочих дней со дня подписания договора социального найма
жилого помещения Руководителем администрации либо лицом его
замещающим, или регистрации уведомления об отказе.

136. Результатом административной процедуры по выдаче
(направлению) документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, является направление (выдача) со дня
подписания договора социального найма жилого помещения руко-
водителем Администрации либо лицом его замещающим или
регистрации уведомления об отказе.

137. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, являю-
щегося результатом предоставления муниципальной услуги,
является внесение сведений  о выданном договоре социального
найма жилого помещения и внесение сведений об уведомлении по
отказу в предоставлении муниципальной услуги в журнал регистра-
ции исходящей корреспонденции и (или) в информационную систе-
му Администрации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента предоставления муниципальной
услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюде-
нием и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги

138. Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется должностными лицами, ответственными за организа-
цию работы по предоставлению муниципальной услуги.

139. Текущий контроль осуществляется путем проведения
ответственными должностными лицами структурных подразделе-
ний Администрации, ответственных за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и
исполнения положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

V. Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-
плановых проверок полноты и качества предоставления муници-
пальной услуги

140. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах:

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

ных лиц Администрации ответственных за предоставление муници-
пальной услуги.

141. В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые

и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления
плановых проверок устанавливается планом работы Админист-
рации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про-
верки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муни-
ципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может
проводиться по конкретной жалобе заявителя.

142. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой
устранения ранее выявленных нарушений административного рег-
ламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия
(бездействие) должностных лиц Администрации и структурных под-
разделений, ответственного за предоставление муниципальной
услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услуги

143. По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные
должностные лица Администрации несут персональную ответствен-
ность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе
предоставления муниципальной услуги.

144. Персональная ответственность должностных лиц
Администрации закрепляется в должностных регламентах в соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации
и законодательства Московской области.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа местного самоуправле-
ния, предоставляющего муниципальную услугу, а также его
должностных лиц

145. Заявитель имеет право на обжалование действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) поряд-
ке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесу-
дебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

146. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые руководителем Администрации, либо лицом его
замещающим рассматриваются непосредственно руководителем
Администрации либо лицом его замещающим.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

147. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:
1) на получение информации и документов, необходимых для

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) представлять дополнительные документы и материалы

либо обращаться с просьбой об их истребовании;
3) знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляющие государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
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148. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению руководителем Администрации, либо лицом его заме-
щающим, должностным лицом Администрации, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регист-
рации. 

149. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
150. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направивше-

го обращение (полное наименование и местонахождение заявите-
ля-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без
ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю,
направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотреб-
ления правом.

151. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на
жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации
жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

152. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю
многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, руководитель
Администрации, либо лицо его замещающее, вправе принять реше-
ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и
тому же должностному лицу Администрации. О данном решении
уведомляется заявитель, направивший обращение.

153. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу-
дарственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю,
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

154. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в пункте 148 Регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

155. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления должностное лицо, наделенное полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

156. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных
лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требова-
ниями действующего гражданского процессуального и арбитраж-
ного процессуального законодательства.

РЕШЕНИЕ
22 июня 2015 г. №363/67  

О принятии Положения городского поселения Малаховка
«О внесении изменений в Положение городского поселения
Малаховка о бюджете городского поселения Малаховка на

2015 год»

В связи с необходимостью уточнения объемов доходной и
расходной части бюджета городского поселения Малаховка на
основании Уведомления Министерства жилищно – коммунального
хозяйства Московской области о бюджетных ассигнованиях по меж-
бюджетным трансфертам из бюджета Московской области от
29.05.2015 № 53 на финансирование расходов на приобретение
техники для нужд коммунального хозяйства, Уведомления Главного
управления дорожного хозяйства Московской области о бюджетных
ассигнованиях по межбюджетным трансфертам из бюджета
Московской области от 30.03.2015 № 48 на софинансирование рас-
ходов на проведение ремонта дворовых территорий многоквартир-
ных домов городского поселения Малаховка и уточнения расходной
части бюджета городского поселения Малаховка на 2015 год по
перемещению денежных средств на основании постановлений
Администрации городского поселения Малаховка и на основании
статей 83 и 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации и пунк-
та 2 части 5 статьи 14, статьи 26 Устава городского поселения
Малаховка, 

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА
РЕШИЛ:

1. Принять Положение городского поселения Малаховка «О
внесении изменений в Положение городского поселения
Малаховка о бюджете городского поселения Малаховка на 2015
год» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее Положение городского поселе-
ния Малаховка «О внесении изменений в Положение городского
поселения Малаховка о бюджете городского поселения Малаховка
на 2015 год» в газете «Малаховский вестник».

Глава городского поселения Малаховка  А. К. Рындин

ПОЛОЖЕНИЕ
О внесении изменений в Положение городского поселения

Малаховка о бюджете городского поселения Малаховка 
на 2015 год

Статья 1.
Внести в Положение городского поселения Малаховка о бюд-

жете городского поселения Малаховка на 2014 год, принятое реше-
нием Совета депутатов городского поселения Малаховка от 18
декабря 2014 года № 303/51 (с учетом изменений, принятых
Решениями Совета депутатов городского поселения Малаховка от
29.01.2015 № 315/54, от 17.02.2015 № 324/55, от 24.03.2015 №
333/57, от 26.05.2015 № 354/65), следующие изменения:

а) В статье 1
цифры «228 197» заменить на цифры «232 720,7»;
цифры «245 666» заменить на цифры «250 189,7»,
б) В статье 14
цифры « 20 407,0» заменить на цифры «21 655,7»;
в) В статье 15
цифры «15 388» заменить на цифры «19 911,7»;
г) В статье 16
цифры « 428,8» заменить на цифры «564,1»;
д) Приложение 1 «Поступление доходов в бюджет городского

поселения Малаховка на 2015 год» изложить в новой редакции (при-
лагается);

е) Приложение 2 «Перечень главных администраторов отдель-
ных доходных источников бюджета городского поселения
Малаховка на 2015 год» изложить в новой редакции (прилагается);

ж) Приложение 4 «Ведомственная структура расходов бюдже-
та городского поселения Малаховка на 2015 год» изложить в новой
редакции (прилагается);

з) Приложение 5 «Расходы бюджета городского поселения
Малаховка на 2015 год по разделам, подразделам, целевым стать-
ям (муниципальным программам городского поселения Малаховка
и непрограммным направлениям деятельности), группам и под-
группам видов расходов классификации расходов бюджетов» изло-
жить в новой редакции (прилагается);

и) Приложение 6 «Источники внутреннего финансирования
дефицита бюджета городского поселения Малаховка на 2015 год»
изложить в новой редакции (прилагается);

к) Приложение 7 «Расходы городского поселения Малаховка
на 2015 год по целевым статьям (муниципальным программам
городского поселения Малаховка и непрограммным направлениям
деятельности), группам и подгруппам видов расходов классифика-
ции расходов бюджетов» изложить в новой редакции (прилагается).

Статья 2.
Настоящее Положение городского поселения Малаховка

вступает в силу со дня опубликования в газете «Малаховский вест-
ник».

Глава городского поселения Малаховка А. К. Рындин

Московская область,
Люберецкий район,
поселок Малаховка
23 июня 2015 г.

ПРИНЯТО
решением Совета депутатов 
городского поселения Малаховка
от 22 июня 2015 г. № 363/67 
«О принятии Положения городского поселения Малаховка
«О внесении изменений в Положение городского поселения 
Малаховка о бюджете городского поселения Малаховка» 
на 2015 год»
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001 08 01 05 0 0502 240 4 492,7
   

 001 08 01 05 0 0504 45,0
 ,     

 ( ) 001 08 01 05 0 0504 200 45,0

  ,     

  ( ) 

001 08 01 05 0 0504 240 45,0

    - 

   001 08 01 05 0 0505 1 031,5

 ,     

 ( ) 001 08 01 05 0 0505 200 1 031,5

  ,     

  ( ) 

001 08 01 05 0 0505 240 1 031,5

  001 08 01 05 0 0506 96,0

 ,     

 ( ) 001 08 01 05 0 0506 200 96,0
  ,     

  ( ) 

001 08 01 05 0 0506 240 96,0

  001 08 01 05 0 0506 800 0,0

 ,    001 08 01 05 0 0506 850 0,0

  "  

     

     

 2014-2016 " 001 08 01 09 0 0000 148,0
   

"     

    

    2014-2016 

" 001 08 01 09 0 0900 148,0
    

    001 08 01 09 0 0904 148,0

 ,     

 ( ) 001 08 01 09 0 0904 200 148,0

  ,     

  ( ) 

001 08 01 09 0 0904 240 148,0
    

 001 08 01 99 0 0000 35 550,9

   "  

    " 001 08 01 99 0 0013 7 901,4

      

   

 ( ) , 

 ,   

   001 08 01 99 0 0013 100 3 724,1

     

001 08 01 99 0 0013 110 3 724,1

 ,     

 ( ) 001 08 01 99 0 0013 200 990,2

  ,     

  ( ) 

001 08 01 99 0 0013 240 990,2

  001 08 01 99 0 0013 800 3 187,1

 ,    001 08 01 99 0 0013 850 3 187,1

    

 "  " " 001 08 01 99 0 0014 9 811,6

      

   

 ( ) , 

 ,   

   001 08 01 99 0 0014 100 8 076,8

     

001 08 01 99 0 0014 110 8 076,8

 ,     

 ( ) 001 08 01 99 0 0014 200 1 386,7

  ,     

  ( ) 

001 08 01 99 0 0014 240 1 386,7

  001 08 01 99 0 0014 800 348,1

 ,    001 08 01 99 0 0014 850 348,1

   "  

    " 001 08 01 99 0 0015 7 989,5

      

   

 ( ) , 

 ,   

   001 08 01 99 0 0015 100 7 659,5

     

001 08 01 99 0 0015 110 7 659,5

 ,     

 ( ) 001 08 01 99 0 0015 200 329,2
  ,     

  ( ) 

001 08 01 99 0 0015 240 329,2
  001 08 01 99 0 0015 800 0,8

 ,    001 08 01 99 0 0015 850 0,8
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   "   

" 001 08 01 99 0 0016 9 848,4

      

   001 08 01 99 0 0016 100 8 055,9

     

001 08 01 99 0 0016 110 8 055,9

 ,     

 ( ) 001 08 01 99 0 0016 200 1 748,5

  ,     

  ( ) 

001 08 01 99 0 0016 240 1 748,5

  001 08 01 99 0 0016 800 44,0

 ,    001 08 01 99 0 0016 850 44,0

 001 10 12 575,5
 001 10 01 1 219,0

    

 001 10 01 99 0 0000 1 219,0

    ,  

 ,  

     

,     

 001 10 01 99 0 0020 1 219,0

     

001 10 01 99 0 0020 300 1 219,0

    

001 10 01 99 0 0020 310 1 219,0

  001 10 03 11 356,5

    

 "    

,     " 001 10 03 12 0 0000 11 306,5

   

   "  

  ,    

 " 001 10 03 12 0 1200 11 306,5

    

    

    , 

    001 10 03 12 0 1205 11 306,5

     

001 10 03 12 0 1205 300 113,5

  ,  

   001 10 03 12 0 1205 320 113,5

   ,  

   001 10 03 12 0 6019 11 193,0

     

001 10 03 12 0 6019 300 11 193,0

  ,  

   001 10 03 12 0 6019 320 11 193,0

    

 001 10 03 99 0 0000 50,0

   , 

     001 10 03 99 0 0021 50,0

     

001 10 03 99 0 0021 300 50,0

  001 10 03 99 0 0021 360 50,0

   001 11 9 705,9
 001 11 01 9 115,9

   

   

     

-   

" "   2014-2016 001 11 01 02 0 0000 1 308,0
   

    

     

-   

" "   2014-2016 001 11 01 02 0 0200 1 308,0
     

  001 11 01 02 0 0201 340,0

 ,     

 ( ) 001 11 01 02 0 0201 200 340,0

  ,     

  ( ) 

001 11 01 02 0 0201 240 340,0

     

   001 11 01 02 0 0202 379,4

 ,     

 ( ) 001 11 01 02 0 0202 200 379,4

  ,     

  ( ) 

001 11 01 02 0 0202 240 379,4

  -  001 11 01 02 0 0205 588,6

 ,     

 ( ) 001 11 01 02 0 0205 200 588,6

  ,     

  ( ) 

001 11 01 02 0 0205 240 588,6

  "  

     

     

 2014-2016 " 001 11 01 09 0 0000 220,0

   

"     

    

    2014-2016 

" 001 11 01 09 0 0900 220,0

    

    001 11 01 09 0 0904 220,0

 ,     

 ( ) 001 11 01 09 0 0904 200 220,0

  ,     

  ( ) 

001 11 01 09 0 0904 240 220,0

    

 001 11 01 99 0 0000 7 587,9

    

  " " 001 11 01 99 0 0017 7 587,9

      

   

 ( ) , 

 ,   

   001 11 01 99 0 0017 100 5 304,5

     

001 11 01 99 0 0017 110 5 304,5

 ,     

 ( ) 001 11 01 99 0 0017 200 1 071,0

  ,     

  ( ) 

001 11 01 99 0 0017 240 1 071,0

  001 11 01 99 0 0017 800 1 212,4

 ,    001 11 01 99 0 0017 850 1 212,4

 001 11 02 590,0

  "  

      

    2014-2016 

" 001 11 02 03 0 0000 590,0
   

"       

     2014-

2016 " 001 11 02 03 0 0300 590,0

  -  001 11 02 03 0 0301 590,0

 ,     

 ( ) 001 11 02 03 0 0301 200 590,0

  ,     

  ( ) 

001 11 02 03 0 0301 240 590,0

  001 12 7 257,1
   001 12 02 7 257,1

    

 001 12 02 99 0 0000 7 257,1
    

 "   "  

" 001 12 02 99 0 0019 7 257,1

      

   

 ( ) , 

 ,   

   001 12 02 99 0 0019 100 5 230,1

     

001 12 02 99 0 0019 110 5 230,1

 ,     

 ( ) 001 12 02 99 0 0019 200 2 026,0

  ,     

  ( ) 

001 12 02 99 0 0019 240 2 026,0

  001 12 02 99 0 0019 800 1,0

 ,    001 12 02 99 0 0019 850 1,0

 : 250 189,7

  ,     

  ( ) 

01 13 06 0 0601 240 500,0

    

 01 13 99 0 0000 15 650,1

   , 

   01 13 99 0 0005 2 412,8

 ,     

 ( ) 01 13 99 0 0005 200 2 412,8
  ,     

  ( ) 

01 13 99 0 0005 240 2 412,8

   , 

   01 13 99 0 0006 198,9

 ,     

 ( ) 01 13 99 0 0006 200 192,7

  ,     

  ( ) 

01 13 99 0 0006 240 192,7

  01 13 99 0 0006 800 6,2
 ,    01 13 99 0 0006 850 6,2

    

    

01 13 99 0 0007 5,0

 ,     

 ( ) 01 13 99 0 0007 200 5,0
  ,     

  ( ) 

01 13 99 0 0007 240 5,0

    

 01 13 99 0 0099 13 033,4

  01 13 99 0 0099 800 13 033,4

   (  

 ),  

,  01 13 99 0 0099 810 13 000,0

 ,    01 13 99 0 0099 850 33,4

 02 1 195,0
   02 03 1 195,0

    

 02 03 99 0 0000 1 195,0

     

,    

02 03 99 0 5118 1 195,0

      

   

 ( ) , 

 ,   

   02 03 99 0 5118 100 1 195,0

     

( ) 02 03 99 0 5118 120 1 195,0

   
 03 3 206,9

      

     

,  03 09 1 537,9

  "    

    

     

     

      

 2014-2016 " 03 09 11 0 0000 1 500,0

   "  

     

     

    

      

   2014-2016 " 03 09 11 0 1100 1 500,0

    

03 09 11 0 1101 1 500,0

 ,     

 ( ) 03 09 11 0 1101 200 1 500,0

  ,     

  ( ) 

09 09 11 0 1101 240 1 500,0
    

 03 09 99 0 0000 37,9

   03 09 99 0 0008 37,9

 ,     

 ( ) 03 09 99 0 0008 200 37,9

  ,     

  ( ) 

03 09 99 0 0008 240 37,9
     

   03 14 1 669,0

  "  

     

     

 2014-2016 " 03 14 09 0 0000 319,0
   

"     

     

   2014-2016 " 03 14 09 0 0900 319,0

     

  03 14 09 0 0901 15,0

 ,     

 ( ) 03 14 09 0 0901 200 15,0

  ,     

  ( ) 

03 14 09 0 0901 240 15,0

     

 , ,  

  ,  

  03 14 09 0 0903 108,0

 ,     

 ( ) 03 14 09 0 0903 200 108,0

  ,     

  ( ) 

03 14 09 0 0903 240 108,0

     

   03 14 09 0 0904 166,0
 ,     

 ( ) 03 14 09 0 0904 200 166,0
,

  ( ) 

03 14 09 0 0904 240 166,0
    

      03 14 09 0 0905 30,0
 ,     

 ( ) 03 14 09 0 0905 200 30,0

  ,     

  ( ) 

03 14 09 0 0905 240 30,0

  "    

   

"  "    

    2014-2016 " 03 14 10 0 0000 1 350,0

   "  

     

"  "    

    2014-2016 " 03 14 10 0 1000 1 350,0

     

03 14 10 0 1001 990,0
 ,     

 ( ) 03 14 10 0 1001 200 990,0
  ,     

  ( ) 

03 14 10 0 1001 240 990,0

   

03 14 10 0 1002 360,0

 ,     

 ( ) 03 14 10 0 1002 200 360,0

  ,     

  ( ) 

03 14 10 0 1002 240 360,0

 04 23 201,5
  (  ) 04 09 21 655,7

  "  

     

      

     

 ,    

    2014-2016 " 04 09 07 0 0000 21 655,7

   

"     

     

      

   , 

    

   2014-2016 " 04 09 07 0 0700 21 655,7

  -     

  04 09 07 0 0701 5 600,2

 ,     

 ( ) 04 09 07 0 0701 200 5 600,2

  ,     

  ( ) 

04 09 07 0 0701 240 5 600,2

  4

    

"      

   

  

 2015 ", 

  

  

 ______________________.2015   354/65

  5

     

"     

 2015 ",   

   

 18.12.2014   303/51

,      

 . .

1 2 3 4 5 6

 01 86 291,0
    

     

01 02 2 276,0

      

    

  01 02 98 0 0000 2 276,0

  01 02 98 0 0001 2 276,0

      

   

 ( ) , 

 ,   

   01 02 98 0 0001 100 2 276,0

     

( ) 01 02 98 0 0001 120 2 276,0

  

( )   

    

 01 03 4 835,5

      

    

  01 03 98 0 0000 4 835,5

 01 03 98 0 0002 4 835,5

      

   

 ( ) , 

 ,   

   01 03 98 0 0002 100 4 325,0
     

( ) 01 03 98 0 0002 120 4 325,0

      2015 

 , ,   (    
     ),   

     

 ,     

 ( ) 01 03 98 0 0002 200 510,5

  ,     

  ( ) 

01 03 98 0 0002 240 510,5
   

,    

    

,  01 04 59 353,8

  "  

     

     

 2014-2016 " 01 04 09 0 0000 195,6

   

"     

     

   2014-2016 " 01 04 09 0 0900 195,6
     

 , ,  

  ,  

  01 04 09 0 0903 144,0

 ,     

 ( ) 01 04 09 0 0903 200 144,0

  ,     

  ( ) 

01 04 09 0 0903 240 144,0

     

   01 04 09 0 0904 51,6

 ,     

 ( ) 01 04 09 0 0904 200 51,6

  ,     

  ( ) 

01 04 09 0 0904 240 51,6

      

    

  01 04 98 0 0000 59 158,2

 01 04 98 0 0002 58 594,1

      

   

 ( ) , 

 ,   

   01 04 98 0 0002 100 49 683,0

     

( ) 01 04 98 0 0002 120 49 683,0

 ,     

 ( ) 01 04 98 0 0002 200 8 508,7

  ,     

  ( ) 

01 04 98 0 0002 240 8 508,7

  01 04 98 0 0002 800 402,4

 ,    01 04 98 0 0002 850 402,4

    

    

 01 04 98 0 0032 564,1

 01 04 98 0 0032 500 564,1

  01 04 98 0 0032 540 564,1

      

( - ) 01 06 2 262,5

      

    

  01 06 98 0 0000 2 262,5

 01 06 98 0 0002 847,3

      

   

 ( ) , 

 ,   

   01 06 98 0 0002 100 716,3

     

( ) 01 06 98 0 0002 120 716,3

 ,     

 ( ) 01 06 98 0 0002 200 131,0
  ,     

  ( ) 

01 06 98 0 0002 240 131,0

  -   

  01 06 98 0 0033 1 415,2
      

   

 ( ) , 

 ,   

   01 06 98 0 0033 100 1 415,2

     

( ) 01 06 98 0 0033 120 1 415,2

    01 07 1 126,1

    

 01 07 99 0 0000 1 126,1

     

    

01 07 99 0 0030 1 126,1

  01 07 99 0 0030 800 1 126,1

 01 07 99 0 0030 880 1 126,1
 01 11 287,0

    

 01 11 99 0 0000 287,0

    

 01 11 99 0 0004 287,0

  01 11 99 0 0004 800 287,0

 01 11 99 0 0004 870 287,0

  01 13 16 150,1

  "   

    

     

 2014-2016 " 01 13 06 0 0000 500,0

   

"     

    

    2014-2016 " 01 13 06 0 0600 500,0
     , 

    01 13 06 0 0601 500,0
 ,     

 ( ) 01 13 06 0 0601 200 500,0

от 22 июня 2015 г. № 363/67 
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  -  04 09 07 0 0702 1 312,8

 ,     

 ( ) 04 09 07 0 0702 200 1 312,8

  ,     

  ( ) 

04 09 07 0 0702 240 1 312,8

    , 

    , 

    

04 09 07 0 0703 13 294,0

 ,     

 ( ) 04 09 07 0 0703 200 13 294,0
  ,     

  ( ) 

04 09 07 0 0703 240 13 294,0

    

04 09 07 0 0704  200,0
 ,     

 ( ) 04 09 07 0 0704 200 200,0

  ,     

  ( ) 

04 09 07 0 0704 240 200,0

     

     

  ,  

  ,   

    

 04 09 07 06024 1 248,7

 ,     

 ( ) 04 09 07 0 6024 200 1 248,7

  ,     

  ( ) 

04 09 07 0 6024 240 1 248,7

     04 12 1 545,8

  "   

     

     2014-

2016 " 04 12 08 0 0000 72,0

   "  

     

      2014-

2016 " 04 12 08 0 0800 72,0

     

04 12 08 0 0801 1,0

 ,     

 ( ) 04 12 08 0 0801 200 1,0

  ,     

  ( ) 

04 12 08 0 0801 240 1,0

     

04 12 08 0 0802 60,0

  04 12 08 0 0802 800 60,0

   (  

 ),  

,  04 12 08 0 0802 810 60,0

      

     

04 12 08 0 0803 11,0

 ,     

 ( ) 04 12 08 0 0803 200 11,0

  ,     

  ( ) 

04 12 08 0 0803 240 11,0

    

 04 12 99 0 0000 1 473,8

    

04 12 99 0 0010 875,0

 ,     

 ( ) 04 12 99 0 0010 200 875,0

  ,     

  ( ) 

04 12 99 0 0010 240 875,0

   ,   

04 12 99 0 0011 100,0
 ,     

 ( ) 04 12 99 0 0011 200 100,0
  ,     

  ( ) 

04 12 99 0 0011 240 100,0

    

 04 12 99 0 0024 498,8

 ,     

 ( ) 04 12 99 0 0024 200 498,8

  ,     

  ( ) 

04 12 99 0 0024 240 498,8

 -  05 63 207,2
 05 01 6 881,0

    

 05 01 99 0 0000 6 881,0

    

05 01 99 0 0025 2 500,0

  , 

     

05 01 99 0 0025 600 2 500,0

   (  

  ( ) 

) 05 01 99 0 0025 630 2 500,0

    

   

    

 05 01 99 0 0029 4 381,0

 ,     

 ( ) 05 01 99 0 0029 200 4 381,0

  ,     

  ( ) 

05 01 99 0 0029 240 4 381,0

 05 02 3 853,0

  "   

    

   2014-2016 " 05 02 04 0 0000 3 853,0

    

    05 02 04 0 0400 578,0

   

"     

     2014-

2016 " 05 02 04 0 0406 578,0

 ,     

 ( ) 05 02 04 0 0406 200 578,0

  ,     

  ( ) 

05 02 04 0 0406 240 578,0

     

05 02 04 0 6018 3 275,0

 ,     

 ( ) 05 02 04 0 6018 200 3 275,0

  ,     

  ( ) 

05 02 04 0 6018 240 3 275,0

05 03 48 696,6

    

     

 2014-2016  "  " 05 03 01 0 0000 2 400,0

    

    

   2014-2016  "  

" 05 03 01 0 0100 2 400,0

    05 03 01 0 0101 2 400,0

 ,     

 ( ) 05 03 01 0 0101 200 2 400,0

  ,     

  ( ) 

05 03 01 0 0101 240 2 400,0

  "   

      

   2014-2016 " 05 03 03 0 0000 725,0

   "  

      

    2014-2016 " 05 03 03 0 0300 725,0

    

   05 03 03 0 0302 725,0

 ,     

 ( ) 05 03 03 0 0302 200 725,0

  ,     

  ( ) 

05 03 03 0 0302 240 725,0

  "   

    

   2014-2016 " 05 03 04 0 0000 43 074,1

   

"     

     2014-

2016 " 05 03 04 0 0400 43 074,1

      

   05 03 04 0 0401 15 895,7

 ,     

 ( ) 05 03 04 0 0401 200 15 895,7

  ,     

  ( ) 

05 03 04 0 0401 240 15 895,7

     

 05 03 04 0 0402 5 237,0

 ,     

 ( ) 05 03 04 0 0402 200 5 237,0

  ,     

  ( ) 

05 03 04 0 0402 240 5 237,0

    

  05 03 04 0 0403 17 347,0

 ,     

 ( ) 05 03 04 0 0403 200 17 347,0

  ,     

  ( ) 

05 03 04 0 0403 240 17 347,0

    

 05 03 04 0 0404 1 594,4

 ,     

 ( ) 05 03 04 0 0404 200 1 594,4

  ,     

  ( ) 

05 03 04 0 0404 240 1 594,4

    

       

  05 03 04 0 0405 0,0

 ,     

 ( ) 05 03 04 0 0405 200 0,0

  ,     

  ( ) 

05 03 04 0 0405 240 0,0

    

 -     - 

 05 03 04 0 0440 3 000,0

 ,     

 ( ) 05 03 04 0 0440 200 3 000,0

  ,     

  ( ) 

05 03 04 0 0440 240 3 000,0

    

 05 03 99 0 0000 2 497,5

    05 03 99 0 0034 2 497,5

 ,     

 ( ) 05 03 99 0 0034 200 2 497,5

  ,     

  ( ) 

05 03 99 0 0034 240 2 497,5
    -  

05 05 3 776,6

    

 05 05 99 0 0000 3 776,6

   "  

  " 05 05 99 0 0018 3 776,6

      

   

 ( ) , 

 ,   

   05 05 99 0 0018 100 3 262,5

     

05 05 99 0 0018 110 3 262,5

 ,     

 ( ) 05 05 99 0 0018 200 504,1

  ,     

  ( ) 

05 05 99 0 0018 240 504,1

  05 05 99 0 0018 800 10,0

 ,    05 05 99 0 0018 850 10,0

07 1 348,5
    07 07 1 348,5

  "    

      

 2014-2016 " 07 07 05 0 0000 1 348,5

   

"       

    2014-2016 " 07 07 05 0 0500 1 348,5

   ,   

07 07 05 0 0503 1 348,5

 ,     

 ( ) 07 07 05 0 0503 200 1 348,5

  ,     

  ( ) 

07 07 05 0 0503 240 1 348,5

  08 42 201,1
08 01 42 201,1

  "    

      

 2014-2016 " 08 01 05 0 0000 6 502,2

   

"       

    2014-2016 " 08 01 05 0 0500 6 502,2

,     

08 01 05 0 0501 837,0

 ,     

 ( ) 08 01 05 0 0501 200 837,0

  ,     

  ( ) 

08 01 05 0 0501 240 837,0

-    - 

 ,   

 08 01 05 0 0502 4 492,7

 ,     

 ( ) 08 01 05 0 0502 200 4 492,7

  ,     

  ( ) 

08 01 05 0 0502 240 4 492,7

   

 08 01 05 0 0504 45,0

 ,     

 ( ) 08 01 05 0 0504 200 45,0

  ,     

  ( ) 

08 01 05 0 0504 240 45,0

    -  

  08 01 05 0 0505 1 031,5

 ,     

 ( ) 08 01 05 0 0505 200 1 031,5

  ,     

  ( ) 

08 01 05 0 0505 240 1 031,5

  08 01 05 0 0506 96,0

 ,     

 ( ) 08 01 05 0 0506 200 96,0

  ,     

  ( ) 

08 01 05 0 0506 240 96,0

  08 01 05 0 0506 800 0,0

 ,    08 01 05 0 0506 850 0,0

  "  

     

     

 2014-2016 " 08 01 09 0 0000 148,0

   

"     

     

   2014-2016 " 08 01 09 0 0900 148,0

     

   08 01 09 0 0904 148,0

 ,     

 ( ) 08 01 09 0 0904 200 148,0

  ,     

  ( ) 

08 01 09 0 0904 240 148,0

    

 08 01 99 0 0000 35 550,9

   "  

    " 08 01 99 0 0013 7 901,4

      

   

 ( ) , 

 ,   

   08 01 99 0 0013 100 3 724,1

     

08 01 99 0 0013 110 3 724,1

 ,     

 ( ) 08 01 99 0 0013 200 990,2

  ,     

  ( ) 

08 01 99 0 0013 240 990,2

  08 01 99 0 0013 800 3 187,1

 ,    08 01 99 0 0013 850 3 187,1

    

 "  " " 08 01 99 0 0014 9 811,6

      

   

 ( ) , 

 ,   

   08 01 99 0 0014 100 8 076,8

     

08 01 99 0 0014 110 8 076,8

 ,     

 ( ) 08 01 99 0 0014 200 1 386,7

  ,     

  ( ) 

08 01 99 0 0014 240 1 386,7

  08 01 99 0 0014 800 348,1

 ,    08 01 99 0 0014 850 348,1

   "  

    " 08 01 99 0 0015 7 989,5

      

   

 ( ) , 

 ,   

   08 01 99 0 0015 100 7 659,5

     

08 01 99 0 0015 110 7 659,5

 ,     

 ( ) 08 01 99 0 0015 200 329,2

  ,     

  ( ) 

08 01 99 0 0015 240 329,2

  08 01 99 0 0015 800 0,8

 ,    08 01 99 0 0015 850 0,8

   "   

" 08 01 99 0 0016 9 848,4

      

   

 ( ) , 

 ,   

   08 01 99 0 0016 100 8 055,9

     

08 01 99 0 0016 110 8 055,9

 ,     

 ( ) 08 01 99 0 0016 200 1 748,5

  ,     

  ( ) 

08 01 99 0 0016 240 1 748,5

  08 01 99 0 0016 800 44,0

 ,    08 01 99 0 0016 850 44,0

 10 12 575,5
 10 01 1 219,0

    

 10 01 99 0 0000 1 219,0

    ,  

 ,  

     

,     

 10 01 99 0 0020 1 219,0

     

10 01 99 0 0020 300 1 219,0

    

10 01 99 0 0020 310 1 219,0

  10 03 11 356,5

    

 "    , 

    " 10 03 12 0 0000 11 306,5

   

   "  

  ,     

" 10 03 12 0 1200 11 306,5

     

    

   ,     

10 03 12 0 1205 11 306,5

     

10 03 12 0 1205 300 113,5

  ,   

  10 03 12 0 1205 320 113,5
   ,  

   10 03 12 0 6019 11 193,0

     

10 03 12 0 6019 300 11 193,0

  ,   

  10 03 12 0 6019 320 11 193,0

    

 10 03 99 0 0000 50,0

   , 

     10 03 99 0 0021 50,0

     

10 03 99 0 0021 300 50,0

  10 03 99 0 0021 360 50,0

   11 9 705,9
 11 01 9 115,9

   

    

    -

  " "   2014-

2016 11 01 02 0 0000 1 308,0

    

    

    -

  " "   2014-

2016 11 01 02 0 0200 1 308,0

     

  11 01 02 0 0201 340,0

 ,     

 ( ) 11 01 02 0 0201 200 340,0

  ,     

  ( ) 

11 01 02 0 0201 240 340,0

     

   11 01 02 0 0202 379,4

 ,     

 ( ) 11 01 02 0 0202 200 379,4

  ,     

  ( ) 

11 01 02 0 0202 240 379,4

  -  11 01 02 0 0205 588,6

 ,     

 ( ) 11 01 02 0 0205 200 588,6

  ,     

  ( ) 

11 01 02 0 0205 240 588,6

  "  

     

     

 2014-2016 " 11 01 09 0 0000 220,0

   

"     

     

   2014-2016 " 11 01 09 0 0900 220,0

     

   11 01 09 0 0904 220,0

 ,     

 ( ) 11 01 09 0 0904 200 220,0

  ,     

  ( ) 

11 01 09 0 0904 240 220,0

    

 11 01 99 0 0000 7 587,9

    

  " " 11 01 99 0 0017 7 587,9

      

   

 ( ) , 

 ,   

   11 01 99 0 0017 100 5 304,5

     

11 01 99 0 0017 110 5 304,5

 ,     

 ( ) 11 01 99 0 0017 200 1 071,0

  ,     

  ( ) 

11 01 99 0 0017 240 1 071,0

  11 01 99 0 0017 800 1 212,4

 ,    11 01 99 0 0017 850 1 212,4

 11 02 590,0

  "   

      

   2014-2016 " 11 02 03 0 0000 590,0

   "  

      

    2014-2016 " 11 02 03 0 0300 590,0

  -  11 02 03 0 0301 590,0

 ,     

 ( ) 11 02 03 0 0301 200 590,0

  ,     

  ( ) 

11 02 03 0 0301 240 590,0

  12 7 257,1
   12 02 7 257,1

    

 12 02 99 0 0000 7 257,1

    

 "   "  

" 12 02 99 0 0019 7 257,1
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 ( ) , 

 ,   

   12 02 99 0 0019 100 5 230,1

     

12 02 99 0 0019 110 5 230,1

 ,     

 ( ) 12 02 99 0 0019 200 2 026,0

  ,     

  ( ) 

12 02 99 0 0019 240 2 026,0

  12 02 99 0 0019 800 1,0

 ,    12 02 99 0 0019 850 1,0

 : 250 189,7

                                5

                                  

                              "      

                                 

                                

                               2015 ", 
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№ 24 (БИС)
26 июня 2015 года

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«05» июня 2015г. №  1-2/301ПГ

Об утверждении основных документов в сфере обеспечения
санитарно-эпидемиологического благополучия населения

городского поселения Малаховка

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Законом Московской области от
30.12.2014 №191/2014-ОЗ «О благоустройстве в Московской обла-
сти», с Федеральным законом от 30.05.1999 №52-ФЗ «О санитарно-
эпидемиологическом благополучии населения», Постановлением
главного санитарного врача Российской Федерации от 01.02.2012
№13 «Об усилению мероприятий, направленных на профилактику
бешенства в Российской Федерации», «Комплексным планом про-
тивоэпизоотических и противоэпидемических мероприятий по про-
филактике заболеваний бешенством людей и животных в
Московской области на 2015-2016 годы» и в целях недопущения
возникновения и распространения случаев бешенства,  обеспече-
ния экологического и санитарно-эпидемиологического благополу-
чия населения городского поселения Малаховка

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:
1.1. Правила содержания и выгула домашних животных на

территории городского поселения Малаховка (приложение № 1);
1.2. Правила отлова безнадзорных животных на территории

городского поселения Малаховка и их дальнейшего содержания
(приложение № 2);

1.3. Правила регулирования численности безнадзорных
животных на территории городского поселения Малаховка (прило-
жение № 3).

2. Отменить Правила по регулированию численности безнад-
зорных животных, утвержденные постановлением Администрации

городского поселения Малаховка от 26 января 2015 года №1-
2/52ПГ.

3. Отделу документооборота и контроля (Калугина Н.П.) раз-
местить настоящее постановление с приложениями на официаль-
ном сайте городского поселения Малаховка www.malahovka.net.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его под-
писания и подлежит опубликованию в газете «Малаховский вест-
ник».

Исполняющий обязанности руководителя администрации

К.А.Тимашков

Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением Администрации
городского поселения Малаховка

от 05 июня 2015г. №1-2/301ПГ

ПРАВИЛА ПО СОДЕРЖАНИЮ И ВЫГУЛУ ДОМАШНИХ ЖИВОТ-
НЫХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила определяют условия содержания в

жилых помещениях и порядок выгула домашних животных.
1.2. Настоящие Правила распространяются на всех владель-

цев домашних животных, включая организации независимо от орга-
низационно-правовых форм и форм собственности, находящихся
на территории городского поселения Малаховка.

1.3. Термины и определения, принятые в настоящих Правилах:
- безнадзорное животное - животное, владелец которого не

установлен или оказавшееся без надзора и опеки со стороны вла-
дельца;

- владелец животного - физическое или юридическое лицо,
обладающее имущественным правом владения животным или фак-
тически владеющее им, осуществляющее надзор за животным,
ответственное за его здоровье и использование;

- содержание домашних животных - действия, совершаемые
владельцами домашних животных для сохранения жизни, физиче-
ского и психического здоровья животных, получения полноценного
потомства при соблюдении ветеринарно-санитарных норм, а также
для обеспечения общественного порядка и безопасности граждан;

- жестокое обращение с животными - совершение насиль-
ственных действий, причиняющих вред животным, включая их
систематическое избиение, оставление без пищи и воды на дли-
тельное время, использование для ненаучных опытов, мучительный
способ умерщвления, использование для зрелищных мероприятий,
способных причинить травмы и увечья животного.

2. Общие правила содержания домашних животных
2.1. Условия содержания домашних животных должны соот-

ветствовать их видовым и индивидуальным особенностям и отве-
чать ветеринарно-санитарным нормам. Число собак и кошек,
содержащихся в жилом помещении, ограничивается возможностью
обеспечения им нормальных условий содержания.

2.2. Запрещается жестокое обращение с животными.
2.3. Владельцы собак и кошек могут содержать их в отдельной

квартире, занятой одной семьей. Допускается содержание собак и
кошек в квартире, занятой несколькими семьями, при письменном
согласии всех совершеннолетних, проживающих в данной квартире.

2.4. Допускается содержание животных в общежитиях и
гостиницах при соблюдении правил внутреннего распорядка.

2.5. Запрещается содержание собак и кошек в местах общего
пользования в жилых помещениях (на лестничных площадках, чер-
даках, в подвалах, коридорах и т.д.), а также на балконах, лоджиях.

2.6. Содержание собак и кошек на территориях организаций,
садоводческих товариществ, санаториев и лагерей отдыха допус-
кается с соблюдением требований санитарно-гигиенических и
ветеринарных правил, а также требований уставов и правил внут-
реннего распорядка вышеуказанных организаций.

2.7. Владельцы животных, имеющие в пользовании земель-
ный участок, могут содержать животных в свободном выгуле только
на огороженной территории или на привязи. О наличии опасного
животного должна быть сделана предупреждающая надпись при
входе на участок.

2.8. Разрешается перевозить животных по территории город-
ского поселения Малаховка всеми видами общественного транс-
порта при соблюдении условий, обеспечивающих безопасность для
окружающих людей и имущества.

2.9. Домашний скот и птица должны содержаться в пределах
земельного участка собственника, владельца, пользователя, нахо-
дящегося в его собственности, владении, пользовании. Выпас
скота на территориях улиц, садов, скверов, лесопарков, в рекреа-
ционных зонах земель поселений запрещается.

3. Права и обязанности владельцев домашних животных
3.1. Владельцы собак и кошек обязаны:
3.1.1. Содержать животных в соответствии с их биологически-

ми потребностями, гуманно обращаться с ними, не выбрасывать их,
не оставлять надолго без присмотра, пищи, воды, не избивать, а в
случае заболевания животного - своевременно обращаться за вете-
ринарной помощью.

3.1.2. Принимать необходимые меры, обеспечивающие без-
опасность жизни и здоровья окружающих людей и животных.

3.1.3. Соблюдать правила общественного порядка, принимать
меры к обеспечению спокойствия и тишины в жилых домах.

3.1.4. Немедленно устранять загрязнения за животным на лест-
ничных площадках, в лифтах, подъездах и других местах общего пользо-
вания в жилых домах, а также во дворах домов, на тротуарах и газонах.

3.1.5. Предъявлять животных по требованию ветеринарных
специалистов для осмотра, диагностических исследований, профи-
лактических прививок и обработок.

3.1.6. Немедленно сообщать в государственные учреждения
ветеринарии и учреждения здравоохранения обо всех случаях уку-
сов домашним животным человека.

3.1.7. Немедленно сообщать в государственные учреждения
ветеринарии о случаях внезапного падежа, необычного поведения,
подозрения на заболевание бешенством или одновременного мас-
сового заболевания всех видов домашних животных и до прибытия
ветеринарных специалистов изолировать этих животных.

3.1.8. Снять с регистрации павшее животное и захоронить его.
4. Правила выгула домашних животных
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4.1. Выгул собак разрешается только в наморднике и на
поводке, длина которого позволяет контролировать их поведение.

4.2. Свободный выгул собак (без поводка и намордника) раз-
решается только в малолюдных местах и местах, определенных для
этих целей органами местного самоуправления городского поселе-
ния Малаховка.

4.3. Запрещается выгуливать собак и появляться с ними в
общественных местах и транспорте лицам в нетрезвом состоянии.

4.4. Запрещается выгуливать собак на детских и спортивных
площадках, на территориях больниц, детских дошкольных и школь-
ных учреждений.

4.5. Лица, осуществляющие выгул, обязаны не допускать
повреждение или уничтожение зеленых насаждений домашними
животными.

4.6. В случаях загрязнения выгуливаемыми животными мест
общественного пользования лицо, осуществляющее выгул, обязано
обеспечить устранение загрязнения.

4.7. Специализированные площадки для выгула домашних
животных должны размещаться на территориях, свободных от зеле-
ных насаждений, за пределами первого и второго поясов зон сани-
тарной охраны источников питьевого водоснабжения.

4.8. Расстояние от границы площадки для выгула до жилых и
общественных зданий должно быть не менее 25 м, до детских
учреждений, школ, детских, спортивных площадок, площадок отды-
ха - не менее 40 м.

4.9. Покрытие поверхности площадки для выгула собак должно
иметь выровненную поверхность, не травмирующую конечности
животных, а также быть удобным для регулярной уборки и обновления.

4.10 На территории площадки должен быть предусмотрен
информационный стенд с правилами пользования площадкой.

4.11. Ограждение специальной площадки для выгула должно
быть высотой не менее 2,0 м. Расстояние между элементами и сек-
циями ограждения, его нижним краем и землей не должно позво-
лять животному покидать площадку или причинить себе травму.
Желательно предусматривать периметральное озеленение.

4.11. Размеры площадок для выгула собак, размещаемых на
территориях жилого назначения, - 400-600 кв. м, на прочих террито-
риях - до 800 кв. м, в условиях сложившейся застройки могут прини-
мать уменьшенный размер площадок исходя из имеющихся терри-
ториальных возможностей. Доступность площадок не более 400 м,
на территории микрорайонов с плотной жилой застройкой - не
более 600 м. Расстояние от границы площадки до окон жилых и
общественных зданий рекомендуется принимать не менее 25 м, а
до участков детских учреждений, школ, детских, спортивных площа-
док, площадок отдыха - не менее 40 м.

5. Ответственность владельцев за несоблюдение Правил
5.1. Владельцы собак и кошек несут ответственность за вред,

причиненный принадлежащими им животными здоровью граждан
или имуществу, в соответствии с действующим законодательством.

5.2. За нарушение настоящих Правил владельцы животных
привлекаются к административной и уголовной ответственности в
порядке и на условиях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации и Московской области.

Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением Администрации
городского поселения Малаховка

от 05 июня 2015г. №1-2/301ПГ

ПРАВИЛА ОТЛОВА БЕЗНАДЗОРНЫХ ЖИВОТНЫХ
НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА И

ИХ ДАЛЬНЕЙШЕГО СОДЕРЖАНИЯ

1. Общие положения
1.1 Настоящие Правила основываются на принципах гуманно-

го отношения к безнадзорным животным и соблюдения норм обще-
ственной нравственности.

Запрещается жестокое обращение с безнадзорными живот-
ными при их отлове, транспортировке и содержании.

1.2.  В настоящих Правилах используются следующие основ-
ные понятия:

- безнадзорные животные (далее также – животные) - собаки и
кошки, имеющие собственника и временно выбывшие из его владе-
ния, либо собаки и кошки, собственник которых отказался от своих
прав на них, а также собаки и кошки, собственник которых неизвестен.

- специализированная организация – юридическое лицо или
индивидуальный предприниматель без образования юридического
лица,  заключившие с администрацией городского поселения
Малаховка, в порядке установленном законодательством муниципаль-
ный контракт на отлов, перевозку, содержание безнадзорных живот-
ных, проведение иных мероприятий с безнадзорными животными. 

- вакцинация -  применение вакцин и антиоксидантов для соз-
дания активного иммунитета против инфекционных болезней. 

- стерилизация (кастрация) – воздействие, вызывающее пол-
ное и необратимое прекращение функции половых желез. 

- эвтаназия – быстрое и безболезненное усыпление животно-
го, влекущее необратимое прекращение его жизнедеятельности.

1.3. Отлову подлежат безнадзорные животные, независимо от
породы, находящиеся на улицах и иных общественных местах без
сопровождающего лица, кроме случаев, когда владелец оставил
животное на привязи около магазина или других общественных
мест и учреждений на непродолжительный период времени.

2. Порядок отлова безнадзорных животных
2.1. Отлов безнадзорных животных осуществляется специа-

лизированной организацией  в соответствии с графиком отлова
безнадзорных животных, а также по заявлениям граждан и органи-
заций.

2.2. Отлов безнадзорных животных рекомендуется произво-
дить в утренние часы до начала рабочего времени.

2.3. Запрещается отлов безнадзорных животных на виду у
граждан и в присутствии малолетних (детей, не достигших 14 лет),
за исключением случаев отлова социально опасных животных.

При отлове безнадзорных животных запрещается изымать
животных из квартир и с территории частных домовладений без
соответствующего решения суда.

2.4. Отлов безнадзорных животных осуществляется с исполь-
зованием специально оборудованных транспортных средств для
перевозки отловленных безнадзорных животных и специальных тех-
нических приспособлений, не травмирующих животных при отлове. 

2.5. Специалистам, осуществляющим отлов безнадзорных
животных, запрещается присваивать отловленных безнадзорных
животных, продавать их, передавать гражданам или организациям,
за исключением случаев, установленных настоящим Порядком.

2.6. Отлов безнадзорных животных осуществляется на прин-
ципах гуманного обращения с животными с применением специ-
альных средств: ловчих сетей, сачков, пневматического оружия с
обездвиживающими препаратами, специально оборудованной
автомашины для транспортировки животных.

2.7. К разрешающим средствам отлова животных относятся:
2.7.1. для средних и крупных животных - обездвиживающие

препараты с дозировкой в зависимости от веса животных;
2.7.2. для мелких животных – сети, сачки-ловушки, другие приспо-

собления, не наносящие вреда здоровью животных в момент отлова.
2.8. К работе по отлову безнадзорных животных допускаются

сотрудники специализированной организации, вакцинирующиеся и
ревакцинирующиеся от бешенства, не состоящие на учете в психо-
неврологическом и наркологическом диспансерах, прошедшие
курс специального обучения, инструктаж по технике безопасности
при работе с безнадзорными животными и имеющие допуск к рабо-
те с фармакологическими препаратами группы «А» и «Б» (далее -
ловцы), имеющие при себе соответствующее удостоверение на
отлов безнадзорных животных.

2.9. Ловцам запрещается:
2.9.1. жестоко обращаться с отловленными безнадзорными

животными;
2.9.2. производить отстрел безнадзорных животных из огне-

стрельного оружия;
2.9.3. присваивать себе отловленных животных;
2.9.4. продавать или передавать отловленных животных част-

ным лицам или организациям, за исключением случаев подтвер-
ждения владельцами своих прав на отловленное животное;

2.9.5. изымать животных из квартир, с территории частных
домовладений и организаций без согласия владельцев животных
или решения суда;

2.9.6. снимать собак с привязи у магазинов или других обще-
ственных мест и учреждений;

2.9.7. использовать запрещенные методы отлова и фармако-
логические препараты и вещества.

2.10. Ловцы, при осуществлении отлова безнадзорных живот-
ных по возможности должны избегать конфликтных ситуаций с
гражданами.

2.11. Информация об отловленных животных является доступ-
ной и открытой. Каждый имеет право обратиться в организацию за
получением необходимой информации об отловленных животных.

3. Транспортировка и дальнейшее содержание отлов-
ленных животных

3.1. Транспортировка всех отловленных безнадзорных живот-
ных осуществляется в первую очередь в ветеринарное учреждение с
целью определения реальной угрозы для жизни и здоровья граждан.

Ветеринарный специалист государственной ветеринарной
службы непосредственно после клинического осмотра каждого
животного составляет письменное заключение, в котором содер-
жится информация о клиническом состоянии животного, наличии
или отсутствии заразных и иных заболеваний у животного, необхо-
димости его эвтаназии с последующей утилизацией или уничтоже-
нием трупа.

3.2. После проведенного ветеринарного осмотра не имеющие
признаков опасных заболеваний, породистые, а также имеющие
принадлежность к хозяину (поводок, ошейник, шлейка и т.д.) отлов-
ленные безнадзорные животные подлежат транспортировке в пункт
временного содержания.

3.3. По окончании транспортировки кузов специально обору-
дованного автомобиля, средства отлова и переносные клетки
(ящики) моются и дезинфицируются. На каждую проведенную дез-
инфекцию составляется акт.

3.4. Пункт временного содержания должен быть оборудован в
соответствии с ветеринарными и санитарными правилами и нормами.

3.5. Содержание отловленных безнадзорных животных в пунк-
тах временного содержания должно осуществляться с соблюдени-
ем требований действующего ветеринарного, санитарного, эколо-
гического законодательства. Отловленные животные размещаются
в изолированные для каждого вида животных вольерах (клетках),
оборудованных приспособлениями для их кормления.

Отловленных животных, больных заразными заболеваниями,
с подозрением на особо опасные заболевания изолируют в отдель-
ные отсеки (боксы) или вольеры карантинного помещения, агрес-
сивные безнадзорные животные должны быть изолированы от
остальных животных.

3.6. Отловленные безнадзорные животные содержатся в пунк-
те временного содержания не более 15 (десяти) календарных дней
после их осмотра, диагностики и вакцинации против бешенства. До
истечения срока пребывания безнадзорных животных в пункте вре-
менного содержания они подлежат кастрации (стерилизации). 

3.7. После истечения срока пребывания безнадзорных живот-
ных в пункте временного содержания, если животные не востребо-
ваны их владельцами, они подлежат передаче заинтересованным
лицам или в приют для животных.

Если нет возможности передать животных заинтересованным
лицам или в приют для животных, то кастрированных (стерилизо-
ванных) животных отпускают в среду обитания в месте отлова, вне
границ детских и спортивных площадок, территорий образователь-
ных учреждений и общественного питания.

3.8. О животных, попавших в пункт временного содержания,
дается информация в средства массовой информации.

3.9. Документация о безнадзорных животных и проведенных с
ними мероприятиях подлежит хранению в организации по отлову в
течение одного года.

4. Ответственность должностных лиц за несоблюдение
Правил

4.1. Должностные лица, осуществляющие отлов, транспорти-
ровку и дальнейшее содержание безнадзорных животных, несут
ответственность за вред, причиненный отловленным животным, в
соответствии с действующим законодательством.

4.2. За нарушение настоящих Правил должностные лица, осу-
ществляющие отлов, транспортировку и дальнейшее содержание
безнадзорных животных, привлекаются к административной и уго-
ловной ответственности в порядке и на условиях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации и Московской области.

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением Администрации
городского поселения Малаховка

от 05 июня 2015г. №1-2/301ПГ

ПРАВИЛА ПО РЕГУЛИРОВАНИЮ ЧИСЛЕННОСТИ БЕЗНАДЗОР-
НЫХ ЖИВОТНЫХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАЛАХОВКА

1. Общие положения
1.1 Настоящие Правила определяют перечень мероприятий

по регулированию численности безнадзорных животных на принци-
пах гуманного отношения к безнадзорным животным и соблюдения
норм общественной нравственности.

1.2.  В настоящих Правилах используются следующие основ-
ные понятия:

- безнадзорные животные (далее также – животные) - собаки
и кошки, имеющие собственника и временно выбывшие из его вла-
дения, либо собаки и кошки, собственник которых отказался от
своих прав на них, а также собаки и кошки, собственник которых
неизвестен.

- вакцинация -  применение вакцин и антиоксидантов для соз-
дания активного иммунитета против инфекционных болезней. 

- стерилизация (кастрация) – воздействие, вызывающее пол-
ное и необратимое прекращение функции половых желез. 

- эвтаназия – быстрое и безболезненное усыпление животно-
го, влекущее необратимое прекращение его жизнедеятельности.

- пункт временного содержания – специальное отведенное
помещение для содержания безнадзорных животных до возврата их
владельцев, передачи в приют для животных или в пользование
заинтересованных лиц.

- карантинное помещение - специальное отведённое изоли-
рованное помещение для содержания безнадзорных животных
(карантин) в пункте временного содержания животных.

- помещение для оказания ветеринарной (хирургической)
помощи - специально оборудованное помещение в пункте временно-
го содержания для оказания ветеринарной (хирургической)помощи.

- кастрация (стерилизация) животных - удаление оператив-
ным путём половых желёз у самцов и самок.

- организация по отлову безнадзорных животных - юридиче-
ские лица или индивидуальные предприниматели, осуществляю-
щие отлов, содержание и дальнейшее использование безнадзор-
ных животных на территории Кировской области, имеющие бригаду
по отлову, необходимые разрешенные и сертифицированные для
подобных целей средства, оборудование, технику и помещения для
осуществления отлова, изоляции, содержания, кастрации (стери-
лизации), умерщвления и утилизации безнадзорных домашних
животных.

2. Перечень мероприятий по регулированию численно-
сти безнадзорных животных

2.1. Основными мероприятиями по регулированию численно-
сти безнадзорных животных являются:

2.1.1. отлов безнадзорных животных специализированной
организацией;

2.1.2. транспортировка отловленных животных в пункты вре-
менного содержания;

2.1.3. осмотр отловленных животных ветеринаром;
2.1.4. размещение информации об отловленных животных в

средствах массовой информации;
2.1.5. осуществление кастрации (стерилизации) отловленных

животных;
2.1.6. транспортировка безнадзорных и бродячих животных

после кастрации (стерилизации) на прежнее место обитания или
под опеку граждан или организаций либо с целью размещения их в
приюте или с целью передачи владельцам.

2.2. Мероприятия по п.2.1.1 – 2.1.5 осуществляются в соот-
ветствии с правилами отлова безнадзорных животных на террито-
рии городского поселения Малаховка и их дальнейшего содержа-
ния, утвержденными настоящим постановлением Администрации
городского поселения Малаховка.

3. Содержание отловленных животных в приюте
3.1. Содержание животных в приюте включает в себя проведе-

ние следующих мероприятий:
- прием животных в приют и оформление учетной документации;
- первичный ветеринарный осмотр;
- карантинные мероприятия (обработка против эктопарази-

тов, дегельминтизация, вакцинация); 
- поиск собственника или нового владельца животного;
-  перевод в зону постоянного содержания;
- нанесение идентификационной метки (клеймирование) и

присвоение регистрационного номера животному; 
-  стерилизация (кастрация) (при необходимости) с последую-

щей реабилитацией;
- эвтаназия, в случаях и при соблюдении условий, установлен-

ных законодательством;
- осмотр всех животных и их вольеров;
- мытье и дезинфекция вольеров иных помещений и террито-

рий, где содержатся животные, подсобных помещений, посуды для
животных;

- кормление животных;
- прогулки с животными, включающие в себя физические

нагрузки;
- проведение иных мероприятий, обеспечивающих надлежащее

содержание животных в приюте.
3.2. Вновь поступившие безнадзорные животные в целях

выяснения состояния их здоровья, вакцинации и дегельминтизации
находятся на карантине в течении 30 дней. 

На период проведения карантина каждое животное содержит-
ся в отдельном вольере. Вольеры для карантина должны быть отде-
лены от вольеров для здоровых животных.

Результаты наблюдения за карантинированным животным
регистрируются в журнале учета и (или) карточке учета.

3.3. Все животные должны быть осмотрены специалистом в
области ветеринарии в течение 24 часов с момента их поступления
в приют или ранее при подозрении на заболевание, а также в том
случае, если они травмированы.

В случае выявления животных, которые являются носителями
возбудителей заразных болезней, общих для человека и животных,
определенных в утверждаемом Министерством сельского хозяй-

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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ства Российской Федерации перечне, или животных с клинически-
ми признаками таких болезней, специализированная организация
немедленно направляет информацию об этом в письменной форме
государственному ветеринарному инспектору по закрепленной
территории обслуживания. Организация и проведение отчуждения
указанных животных осуществляется в установленном законода-
тельством порядке.

3.4. Кошки и собаки, коты и кошки, разнополые собаки содер-
жатся раздельно. Недопустимо размещение кошек и собак в преде-
лах видимости друг друга.

3.5. В приюте животные содержатся в вольерах. Вольер
состоит из крытой утепленной части - кабины и открытой огорожен-
ной площадки – выгула. 

3.6. Кабина должна защищать животное от холода, жары,
осадков и других погодных условий. Отсутствие отопления в кабине
в холодное время года допустимо только для здоровых животных с
хорошей шерстью, приспособленных к проживанию и сну при низ-
ких температурах. 

3.7. В групповых вольерах содержатся  животные, совмести-
мые по характеру. Групповые вольеры не должны использоваться
для больных, раненых, кормящих животных. 

3.8. Выгул животных осуществляется ежедневно.
3.9. Кормление животных должно производиться не реже двух

раз в день. Обязателен постоянный доступ к воде.
Количество кормлений в день и рацион питания животных

устанавливается в зависимости от возраста, веса животного,
состояния здоровья и вида применяемого корма.

3.10. Помещения приюта  должны включать в себя: 
- секции для содержания здоровых животных;
- секции для карантина вновь поступающих животных;
- секции изолятора (предназначенные для подозрительных по

инфекционным заболеваниям животных или заведомо больных
животных);

- ветеринарный пункт;
- кормокухню;
- дезинфекционно-моечное отделение; 
- санитарный блок (душевая и туалет);
- бытовое помещение для обслуживающего персонала. 
3.11. Приюты не должны располагаться вблизи жилых зданий.

Приюты рекомендуется располагать на расстоянии не менее 200-
300 м от жилых зданий. 

Приют может размещаться как в одном здании (комплексе
зданий), так и на открытой территории, огороженной по периметру
забором или оградой. 

Приют в обязательном порядке должен располагать ого-
роженной площадкой для свободного выгула животных, удовлетво-
ряющей потребностям животных в движении, а также в общении
друг с другом.  

3.12. Во всех помещениях приюта необходимо наличие есте-
ственной или принудительной вентиляции, а также естественного
или искусственного освещения.                  

3.13. Полы в помещениях для содержания животных должны
иметь наклон в сторону стока и гладкую поверхность, удобную для
уборки и дезинфекции. Необходимо наличие канализации или
выгребной ямы (септик).

3.14. Стены в помещениях для содержания животных должны
иметь покрытие, позволяющее проводить регулярную уборку и дез-
инфекцию (например, покрыты кафелем или масляной краской). 

3.15. Кабины, вольеры, другие помещения и территории, где
содержатся животные подлежат регулярной уборке. Кормушки,
поилки (миски), подстилки и поддоны должны проходить регуляр-
ную дезинфекцию.

Не реже одного раза в месяц должна производиться санитар-
ная уборка всех помещений.

4. Транспортировка безнадзорных и бродячих кошек и
собак после кастрации (стерилизации)

4.1. Транспортировка безнадзорных и бродячих животных
после кастрации (стерилизации) проводится с целью возвращения
животных на прежнее место обитания или под опеку граждан или
организаций либо с целью размещения их в приюте или с целью
передачи владельцам.

4.2. Транспортировка животных после кастрации (стерилиза-
ции) осуществляется в специально оборудованных для размещения
животных автомобилях.

4.3. При погрузке, транспортировке и выгрузке животных
должны использоваться приемы и устройства, предотвращающие
травмы, увечья и травмы животных.

.4. Транспортировка животных после кастрации (стерилиза-
ции) должна осуществляться водителем-ловцом, а при необходи-
мости и ловцом-кинологом.

4.5. Специальный автомобиль должен быть в технически
исправном состоянии.

4.6. Специальный автомобиль для транспортировки животных
после кастрации (стерилизации) должен обеспечивать безопас-
ность, защиту животных от погодных условий, оборудован есте-
ственной вентиляцией.

4.7. При необходимости (в случае транспортировки более 3
часов; температуре воздуха более 25 град C) животные должны
быть обеспечены питьевой водой.

4.8. При транспортировке животных после кастрации (стери-
лизации) каждое животное может содержаться в отдельном отсеке
(клетке).

4.9. При транспортировке кошек после кастрации (стерилиза-
ции) специальный автомобиль должен быть оснащен комплектом
переносных клеток.

4.10. Клетка должна соответствовать требованиям стандар-
тов и другой технической документации.

4.11. Специальный автомобиль для транспортировки живот-
ных после кастрации (стерилизации) должен быть оборудован
окном для доступа дневного света.

4.12. Специальный автомобиль для транспортировки живот-
ных после кастрации (стерилизации) должен быть оснащен надпи-
сью с ясно читаемым названием и телефонным номером организа-
ции.

4.13. Ежедневно должна проводиться дезинфекция кузова
транспортного средства.

4.14. После осуществления транспортировки безнадзорных и
бродячих животных и возвращения их на прежнее место обитания
или под опеку граждан или организаций либо размещения их в при-
юте или передачи владельцам на каждое животное оформляется акт

передачи безнадзорного или бродячего животного после кастрации
(стерилизации) на транспортировку и его возвращения (размеще-
ния).

5. Ответственность должностных лиц за несоблюдение
Правил

5.1. Должностные лица, осуществляющие транспортировку и
содержание безнадзорных животных в приюте для животных, несут
ответственность за вред, причиненный отловленным животным, в
соответствии с действующим законодательством.

5.2. За нарушение настоящих Правил должностные лица, осу-
ществляющие транспортировку и содержание безнадзорных
животных в приюте, привлекаются к административной и уголовной
ответственности в порядке и на условиях, предусмотренных законо-
дательством Российской Федерации и Московской области.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«14» мая 2015г.  № 1-2/271ПГ   

О внесении изменений в постановление Администрации
городского поселения Малаховка от 06.02.2015 №1-2/84ПГ
«Об утверждении на 2015 год тарифов на платные услуги, ока-
зываемые населению Муниципальным  казенным учреждени-
ем культуры городского поселения Малаховка Культурно-
досуговый центр «Союз»

В соответствии с пунктом 4 статьи 3  Положения «О порядке
установления тарифов  на платные услуги, оказываемые муници-
пальными предприятиями и бюджетными учреждениями поселка
Малаховка», утвержденным решением Совета депутатов поселка
Малаховка от 22 декабря 2006 года №121/18 (с изменениями от 16
декабря 2008 года № 281/40) и на основании части 5 статьи 16
Устава  городского поселения Малаховка 

п о с т а н о в л я ю:
1. Внести  изменение в постановление Администрации

городского поселения Малаховка от 06.02.2015 №1-2/84ПГ « Об
утверждении на 2015 год тарифов на платные услуги, оказываемые
населению Муниципальным  казенным учреждением культуры
городского поселения Малаховка Культурно-досуговый центр
«Союз», а именно, дополнить таблицу «Тарифы на услуги, оказывае-
мые населению Муниципальным казенным учреждением культуры
городского поселения Малаховка «Культурно-досуговый центр
«Союз» следующей строкой:

9. Предоставление 1 час 520
в пользование части территории, 
прилегающей к зданию учреждения

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня опубли-
кования в газете «Малаховский вестник» и распространяет свое
действие на правоотношения, возникшие с 14 мая 2015 года. 

Исполняющий обязанности Главы 

администрации К.А.Тимашков

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04 июня 2015 г.  № 1-2/295  ПГ

Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Оформление разрешений
на вселение граждан в качестве членов семьи нанимателя в
жилые помещения, предоставленные по договорам социаль-
ного найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации», Уставом городского поселения Малаховка Люберецкого
муниципального района Московской области, Порядком разработки и
утверждения административных регламентов предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг, утвержденного Постановлением
Администрации городского поселения Малаховка от 25.04.2011 № 1-
2/347 ПГ, Постановлением Администрации городского поселения
Малаховка от 08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муни-
ципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления
и муниципальными учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Оформление разрешений на вселение
граждан в качестве членов семьи в жилые помещения, предостав-
ленные по договорам социального найма» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25 апреля 2014 №1-2/297ПГ « Об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной
услуги «Прием заявлений для оформления разрешений на вселение
членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения, пре-
доставленные по договорам социального найма».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать
настоящее постановление в средствах массовой информации и
разместить на официальном сайте городского поселения Малахов-
ка в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его под-
писания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя администрации

К.А.Тимашков

Утвержден
постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка
от «04» июня 2015 г. № 1-2/295 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Оформление

разрешений на вселение граждан в качестве членов семьи
нанимателя в жилые помещения, предоставленные 

по договорам социального найма»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента пре-

доставления муниципальной услуги

1. Административный регламент предоставления муници-
пальной услуги по оформлению  разрешений на вселение граждан в
качестве членов семьи нанимателя в жилые помещения, предостав-
ленные по договорам социального найма (далее - административ-
ный регламент) устанавливает стандарт предоставления муници-
пальной услуги по оформлению разрешений на вселение граждан в
качестве членов семьи нанимателя в жилые помещения, предостав-
ленные по договорам социального найма (далее - муниципальная
услуга), состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий) по предоставлению муниципаль-
ной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля
за исполнением административного регламента, досудебный (вне-
судебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органов (в т.ч. структурного подразделения Администрации
городского поселения Малаховка), предоставляющих муниципаль-
ную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих,
предоставляющих муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной
услуги при осуществлении полномочий Администрации городского
поселения Малаховка (далее – Администрация).

Лица, имеющие право на получение муниципальной
услуги

3. Муниципальная услуга представляется физическим
лицам, являющимся нанимателями жилых помещений по договору
социального найма, либо их уполномоченным представителям
(далее – заявители).

При обращении за получением муниципальной услуги от
имени заявителей взаимодействие с отделом жилищно-коммуналь-
ного хозяйства Администрации вправе осуществлять их уполномо-
ченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащи-
ми Администрации и сотрудниками многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг
Московской области, расположенных на территории Люберецкого
муниципального района Московской области (далее – многофунк-
циональные центры).

5. Основными требованиями к информированию граждан о
порядке предоставления муниципальной услуги являются досто-
верность предоставляемой информации, ее изложения, полнота
информирования.

6. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Администрации, много-
функциональных центров, лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги;

2) справочные номера телефонов Администрации, ответ-
ственного за предоставление муниципальной услуги, и многофунк-
циональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и многофунк-
циональных центров в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации, лица ответственного за
предоставление муниципальной услуги, и многофункциональных
центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предо-
ставлении информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной

услуги;
9) образцы оформления документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, и требования к ним.
7. Информация о порядке предоставления муниципальной

услуги размещается на информационных стендах в помещениях
Администрации и многофункциональных центров, предназначен-
ных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации
и официальных сайтах многофункциональных центров в сети
Интернет, в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных
услуг), в государственной информационной системе Московской
области «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (далее – Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области), а также предоставляет-
ся по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

8. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, лиц, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, многофункциональных центров, органов и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их
почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информа-
ция о графиках работы, телефонных номерах и адресах электрон-
ной почты представлена в Приложении 1 к административному рег-
ламенту.

9. При общении с гражданами муниципальные служащие
Администрации и сотрудники многофункциональных центров обя-
заны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая
их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги необходимо осуществлять с использова-
нием официально-делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
10. Муниципальная услуга по оформлению разрешений на

вселение граждан в качестве членов семьи нанимателя в жилые
помещения, предоставленные по договорам социального найма.

Наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
Администрацией, а непосредственно отделом жилищно-комму-
нального хозяйства Администрации. 

12. Администрация организует предоставление муници-
пальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров.

13. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том
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числе согласований, необходимых для получения муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы
(органы местного самоуправления) и организации, за исключением
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатом предоставления муниципальной услуги

являются:
1) оформленное разрешение на вселение граждан в качестве

членов семьи нанимателя в жилое помещение, предоставленное по
договору социального найма.

2) решение об отказе в выдаче разрешения на вселение граж-
дан в качестве членов семьи нанимателя в жилое помещение, пре-
доставленное по договору социального найма.

Срок регистрации запроса заявителя
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

16. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из много-
функционального центра в Администрацию, осуществляется в срок
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного документа
посредством Единого портала государственных и муниципальных
услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следую-
щего за днем поступления в Администрацию.

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

шает 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги в Администрацию.

19. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на
получение которой передан заявителем через многофункциональ-
ный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение
муниципальной услуги в Администрации.

20. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной
услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, передачи результата предоставления муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр,
срока выдачи результата заявителю.

21. Выдача (направление) результата предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабо-
чих дней.

Правовые основания предоставления муниципальной
услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004
№ 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от
17.12.2009 

№ 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочеред-
ных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в
электронном виде»;

- Постановлением Правительства Московской области от
27.09.2013 

№ 777/42 «Об организации предоставления государственных
услуг исполнительных органов государственной власти Московской
области на базе многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении
Перечня государственных услуг исполнительных органов госу-
дарственной власти Московской области, предоставление которых
организуется по принципу "одного окна", в том числе на базе мно-
гофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных
услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Московской области, а также услуг, оказы-
ваемых муниципальными учреждениями и другими организациями,
предоставление которых организуется по принципу «одного окна»,
в том числе на базе многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Московской области от
25.04.2011 

№ 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утвержде-
ния административных регламентов исполнения государственных
функций и административных регламентов предоставления госу-
дарственных услуг центральными исполнительными органами госу-
дарственной власти Московской области, государственными орга-
нами Московской области»;

- муниципальными правовыми актами городского поселения
Малаховка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской
области и муниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обя-
зательных для ее предоставления, способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их
предоставления 

23. При обращении за получением муниципальной услуги
заявитель представляет:

1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему
административному регламенту;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя
(ответственного нанимателя) и личность каждого из членов его
семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

3) копии документов, подтверждающих семейные отношения
нанимателя и гражданина, вселяемого в качестве члена семьи
нанимателя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-
нии брака, свидетельство о расторжении брака и др.);

4) согласие членов семьи нанимателя, в том числе временно
отсутствующих членов семьи, на вселение гражданина в качестве
проживающего совместно с ними члена семьи (приложение 2 к
административному регламенту);

5) договор найма жилого помещения;
6) выписка из финансового лицевого счета;
7) выписка из домовой книги;
8) документы уполномоченного представителя заявителя в

соответствии с законодательством. 
24. В бумажном виде форма заявления может быть получена

заявителем непосредственно в отделе жилищно-коммунального
хозяйства Администрации, непосредственно предоставляющим
муниципальную услугу или многофункциональном центре.

25. Форма заявления о вселении граждан в качестве членов
семьи нанимателя в занимаемое им жилое помещение по договору
социального найма доступна для копирования и заполнения в элек-
тронном виде на Едином портале государственных и муниципаль-
ных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг
Московской области, на официальном сайте городского поселения
Малаховка в сети Интернет www.malahovka.net, а также по обраще-
нию заявителя может быть выслана на адрес его электронной
почты.

26. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов
в Администрацию, МФЦ заявитель предъявляет  оригиналы доку-
ментов для сверки.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им организа-
циях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и
которые заявитель вправе представить по собственной ини-
циативе, а также способы их получения заявителями, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

27. Заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве договор найма жилого помещения (оригинал). 

28. Непредставление заявителем указанного документа не
является основанием для отказа заявителю в предоставлении
муниципальной услуги.

29. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя представления документов и инфор-
мации или осуществления действий, представление или осуществ-
ление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предостав-
лением муниципальной услуги.

30. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя также представления документов и
информации, которые находятся в распоряжении органов, предо-
ставляющих государственные или муниципальные услуги, либо
подведомственных органам государственной власти или органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Московской области, муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

31. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законодатель-
ством Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются:

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной
услуги или в представленных документах недостоверной, искажен-
ной или неполной информации, в том числе представление заяви-
телем документов, срок действительности которых на момент
поступления в Администрацию в соответствии с действующим
законодательством истек;

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

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 23 настоящего административного регла-
мента;

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги
не поддается прочтению либо отсутствует.

5) наступление ситуации, при которой после вселения граж-
дан общая площадь занимаемого жилого помещения на одного
члена семьи составит менее учетной нормы.

Письменное решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги подписывается Руководителем администрации
городского поселения Малаховка и выдается заявителю с указани-
ем причин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги предоставляется в электронной форме
или может выдаваться лично или направляться по почте в письмен-
ной форме, либо выдаваться через многофункциональный центр.

33. Законодательно установленные основания для приоста-
новления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документах выдаваемых организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

34. Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-
ния муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной
услуги

35. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг 

36. Максимальное время ожидания в очереди при личной
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги состав-
ляет не более 15 минут.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой и мультимедийной информации о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центров. 

39. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до поме-
щений приема и выдачи документов должен быть оборудован соот-
ветствующими информационными указателями.

40. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено
помещение приема и выдачи документов, организовывается сто-
янка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявите-
лей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не
взимается.

41. Вход в помещение приема и выдачи документов должен
обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также
пандусами для передвижения кресел-колясок.

42. На здании рядом с входом должна быть размещена
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую
информацию:

наименование органа, многофункционального центра;
место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
номера телефонов для справок;
адрес официального сайта.
43. Фасад здания должен быть оборудован осветительными

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информа-
ционными табличками.

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

45. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных решений,
освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования
должны соответствовать требованиям нормативных документов,
действующих на территории Российской Федерации.

46. Помещения приема выдачи документов оборудуются
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предо-
ставления муниципальных услуг.

47. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кре-
сельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

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

49. Прием комплекта документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, и выдача документов, при нали-
чии возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабине-
тах).

50. В помещениях приема и выдачи документов размещает-
ся стенд по антикоррупционной тематике.

Показатели доступности и качества муниципальных
услуг (возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, возможность получения услуги
в электронной форме или в многофункциональных центрах
предоставления муниципальных услуги или в многофункцио-
нальных центрах

51. Показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

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

стративных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями

о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации и муниципальных служащих в ходе
предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги.

52. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров.

53. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 1 взаимодействия с должностными лицами.

54. Продолжительность ожидания в очереди при обращении
заявителя в Администрацию для получения муниципальной услуги
не может превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти организации предоставления муниципальной услуги по
принципу «одного окна» на базе многофункциональных цент-
ров и в электронной форме

55. Заявителю предоставляется возможность получения
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после однократного обращения заявителя с соответствующим
запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется
многофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
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ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным цент-
ром, заключенным в установленном порядке.

56. Организация предоставления муниципальной услуги на
базе многофункционального центра осуществляется в соответствии
с соглашением о взаимодействии между Администрацией и много-
функциональным центром, заключенным в установленном порядке.

57. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения
за получением муниципальной услуги любой многофункциональный
центр, расположенный на территории Люберецкого муниципально-
го района Московской области.

58. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров исполняются
следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги;

3) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Административные процедуры по приему заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а
также выдаче документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, осуществляются универсальными спе-
циалистами многофункциональных центров по принципу экстерри-
ториальности.

59. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг и Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

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

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги;

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

60. При направлении заявления (запроса) о предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует
заявление на предоставление муниципальной услуги в форме элек-
тронного документа и подписывает его электронной подписью в
соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и
требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.

61. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к
заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы,
указанные в пункте 23 административного регламента, которые
формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответ-
ствии с требованиями законодательства.

62. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть пред-
ставлена в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписав-
шего) доверенность.

63. В течение 5 дней с даты направления запроса (заявле-
ния) о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявитель предоставляет в Администрацию документы, представ-
ленные в пункте 23 административного регламента (в случае, если
запрос и документы в электронной форме не составлены с исполь-
зованием электронной подписи в соответствии с действующим
законодательством). Заявитель также вправе представить по
собственной инициативе документы, указанные в пункте 26 админи-
стративного регламента.

64. Для обработки персональных данных при регистрации
субъекта персональных данных на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муни-
ципальных услуг Московской области получение согласия заявите-
ля в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона
№152-ФЗ не требуется.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к поряд-
ку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и
многофункциональных центрах

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и
представленных документов;

4) формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги (при необходимости);

5) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и
принятие решения о вселении граждан в качестве членов семьи
нанимателя жилого помещения по договору социального найма;

6) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
66. Блок-схема последовательности действий при предо-

ставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к
административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги

67. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры по приему заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, является поступление в
Администрацию или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему докумен-
тов, представленных заявителем:

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

дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя.

68. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники
Администрации или сотрудники многофункционального центра.

69. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии
между Администрацией и многофункциональными центрами,
заключенными в установленном порядке, если исполнение данной
процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

70. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр, специалист,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

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

ту, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является
физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права
(полномочия) представителя физического или юридического лица
(в случае, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с
их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему
документов на соответствие перечню документов, предусмотрен-
ных пунктом 23 административного регламента;

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

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

8) вручает копию описи заявителю.
71. Специалист многофункционального центра, ответствен-

ный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в
пункте 70 административного регламента, осуществляет следую-
щие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем
документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 23
административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

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

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 23 административного регламента передает заявление
и прилагаемые к нему документы специалисту многофункциональ-
ного центра, ответственному за организацию направления заявле-
ния и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрации, организует передачу заявления и доку-
ментов, представленных заявителем, в Администрацию в соответ-
ствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком
делопроизводства многофункциональных центрах.

72. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к
нему документов при личном обращении заявителя не превышает
15 минут.

73. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления или не правильном его заполнении, спе-
циалист Администрации или многофункционального центра, ответ-
ственный за прием документов, консультирует заявителя по вопро-
сам заполнения заявления.

74. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию посредством почтового отправления спе-
циалист Администрации, ответственный за прием заявлений и
документов, осуществляет действия согласно пункту 70 админи-
стративного регламента, кроме действий, предусмотренных под-
пунктами 2, 4 пункта 71 административного регламента.

75. Опись направляется заявителю заказным почтовым
отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней
с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

76. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в
электронной форме посредством Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг или Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области специалист Администрации,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостно-
сти;

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

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной
услуги и документы, представленные в электронной форме, не
заверены электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о необходимости представить запрос (заявление) о
предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные
электронной подписью, либо представить в Администрацию под-
линники документов (копии, заверенные в установленном порядке),
указанных в пункте 23 административного регламента, в срок, не

превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему докумен-
тов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной
услуги и документы в электронной форме подписаны электронной
подписью в соответствии с действующим законодательством
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о полу-
чении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов.

77. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступ-
ления заявления в Администрацию или многофункциональный
центр.

78. Результатом исполнения административной процедуры
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в Администрацию - передача заявления и прилагаемых к
нему документов сотруднику Администрации, ответственному за
регистрацию поступившего запроса на предоставление муници-
пальной услуги;

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

ренных пунктом 23 административного регламента, – передача
перечня документов, не представленных заявителем и сведения из
которых подлежат получению посредством межведомственного
информационного взаимодействия, специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за осуществление межведом-
ственного информационного взаимодействия;

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом
23 административного регламента, – передача заявления и прила-
гаемых к нему документов в Администрацию..

79. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является опись принятых у заявителя доку-
ментов или уведомление о принятии запроса о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

80. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры является поступление специалисту Администра-
цию, ответственному за регистрацию поступающих запросов на
предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к
нему документов.

81. Специалист Администрации осуществляет регистрацию
заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с
порядком делопроизводства, установленным Администрацию, в
том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в
журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной
услуги и (или) в соответствующую информационную систему
Администрацию.

82. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя или
почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию..

83. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области, осуществляется не
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в
Администрацию.

84. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией из многофункционального цент-
ра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за
днем их поступления в Администрацию.

85. После регистрации в Администрации заявление и прила-
гаемые к нему документы, направляются на рассмотрение специа-
листу Администрации, ответственному за подготовку документов по
муниципальной услуге.

86. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

87. Результатом исполнения административной процедуры
по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
является передача заявления и прилагаемых к нему документов
сотруднику Администрации, ответственному за предоставление
муниципальной услуги.

88. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

89. Способом фиксации исполнения административной про-
цедуры является внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации обращений за предоставлением муниципальной услу-
ги или в соответствующую информационную систему Администрации.

Обработка и предварительное рассмотрение заявления
и представленных документов

90. Основанием для начала исполнения административной
процедуры является поступление заявления и документов сотруд-
нику Администрации, ответственному за предоставление муници-
пальной услуги.

91. Сотрудник Администрации, ответственный за предостав-
ление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем
документов по перечням документов, предусмотренных пунктами
23 и 26 административного регламента;

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

3) при отсутствии одного или более документов из числа доку-
ментов, предусмотренных пунктом 23 административного регла-
мента, а так же при выявлении в запросе на предоставление муни-
ципальной услуги или в представленных документах недостовер-
ной, искаженной или неполной информации, в том числе при пред-
ставлении заявителем документов, срок действительности которых
на момент поступления в  Администрацию в соответствии с дей-
ствующим законодательством истек, подаче заявления и докумен-
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тов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законода-
тельством и пунктом 3 настоящего административного регламента,
или в случае, если текст в запросе на предоставление муниципаль-
ной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, готовит про-
ект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и
направляет его сотруднику Администрации, ответственному за при-
нятие решения;

4) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

5) направляет сотруднику Администрации, ответственному за
осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированный перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

6) в случае наличия полного комплекта документов, пред-
усмотренных пунктами 23 и 26 административного регламента, и
при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения
заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществле-
нию административной процедуры принятия решения о предостав-
лении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

92. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры не может превышать 3 рабочих дней.

93. Результатом административной процедуры является:
1) передача сотруднику Администрации, ответственному за

осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированного перечня документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

2) передача сотруднику Администрации, ответственному за
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, про-
екта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) переход к осуществлению административной процедуры
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги.

94. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

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

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

2) проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственных
запросов в органы (организации), участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги

96. Основанием для начала административной процедуры
по формированию и направлению межведомственного запроса о
предоставлении документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, является непредставление заявителем в
Администрацию или многофункциональный центр документов и
информации, которые могут быть получены в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия. 

97. Межведомственный запрос о предоставлении докумен-
тов и информации осуществляется сотрудником Администрации
или многофункционального центра, ответственным за осуществле-
ние межведомственного информационного взаимодействия.
Многофункциональный центр осуществляет формирование и
направление межведомственных запросов только в случае обраще-
ния заявителя за получением муниципальной услуги через много-
функциональный центр.

98. Формирование и направление межведомственных
запросов о предоставлении документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями

99. Межведомственный запрос формируется и направляет-
ся в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью и направляется по каналам системы межведомственного
электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

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

Межведомственный запрос о представлении документов и
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципаль-
ной услуги с использованием межведомственного информационно-
го взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие
сведения, если дополнительные сведения не установлены законо-
дательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих
межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых
направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в
реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и
(или) информации, установленные настоящим административным
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также све-
дения, предусмотренные нормативными правовыми актами как
необходимые для представления таких документа и (или) информа-
ции;

6) контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос;

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

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

9) информация о факте получения согласия, предусмотренно-
го частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направ-
лении межведомственного запроса в случае, предусмотренном
частью 5 статьи 7  Федерального закона № 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается толь-
ко в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запроса
составляет 1 рабочий день.

100. При подготовке межведомственного запроса сотрудник
Администрации или многофункционального центра, ответственный
за осуществление межведомственного информационного взаимо-
действия, определяет государственные органы, органы местного
самоуправления либо подведомственные государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организации, в которых
данные документы находятся.

101. Срок подготовки и направления ответа на межведом-
ственный запрос о представлении документов и информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, с исполь-
зованием межведомственного информационного взаимодействия
не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межве-
домственного запроса в орган или организацию, предоставляющие
документ и информацию.

102. Сотрудник Администрации или многофункционального
центра, ответственный за осуществление межведомственного
информационного взаимодействия, обязан принять необходимые
меры по получению ответа на межведомственный запрос.

103. В случае направления запроса сотрудником
Администрации, ответ на межведомственный запрос направляется
сотруднику Администрации, ответственному за предоставление
муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента
поступления ответа на межведомственный запрос.

104. В случае направления запроса сотрудником многофунк-
ционального центра, ответ на межведомственный запрос направ-
ляется сотруднику многофункционального центра, ответственному
за организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в течение одного рабочего дня с момента поступления отве-
та на межведомственный запрос.

105. В случае не поступления ответа на межведомственный
запрос в установленный срок в Администрацию или в многофунк-
циональный центр принимаются меры, предусмотренные законода-
тельством Российской Федерации.

106. В случае исполнения административной процедуры в
многофункциональном центре сотрудник многофункционального
центра, ответственный за организацию направления заявления и
прилагаемых к нему документов в Администрации, организует
передачу заявления, документов, представленных заявителем, и
сведений, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрации в соответствии с заключен-
ным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства
в многофункциональном центре.

107. Результатом административной процедуры является:
1) в многофункциональных центрах при наличии всех доку-

ментов, предусмотренных пунктом 23 административного регла-
мента – передача заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию;

2) в Администрации - получение в рамках межведомственно-
го взаимодействия информации (документов), необходимой для
предоставления муниципальной услуги заявителю.

108. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами
и принятие решения о вселении граждан в качестве членов
семьи нанимателя жилого помещения по договору социально-
го найма

109. Основанием для начала данной административной про-
цедуры является наличие полного пакета документов, необходимо-
го для предоставления муниципальной услуги.

110. Сотрудники отдела жилищно-коммунального хозяйства
Администрации осуществляют рассмотрение заявления и прила-
гаемые к нему документы на наличие (отсутствие) оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте
32 административного регламента, а также на недопущение и на
ограничения параметров, установленных нормативными правовы-
ми актами городского поселения Малаховка;

- соответствие требованиям действующего законодательства;
111. Критериями принятия решения является наличие (отсут-

ствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, указанных в пункте 32 административного регламента.

112. По результатам рассмотрения сотрудниками отдела
жилищно-коммунального хозяйства Администрации подготавлива-
ется проект решения (постановления) Руководителя администра-
ции городского поселения Малаховка:

- о вселении (отказе вселения) граждан в качестве членов
семьи нанимателя граждан в жилое помещение, предоставленное
нанимателю по договору социального найма.

113. Подписанное Руководителем администрации городского
поселения Малаховка решение о вселении (отказе вселения) граж-
дан в качестве членов семьи нанимателя граждан в жилое помеще-
ние, предоставленное нанимателю по договору социального найма,
не позднее рабочего дня следующего за днем подписания переда-
ется на регистрацию сотруднику отдела документооборота и конт-
роля  Администрации.

114. Сотрудник отдела документооборота и контроля
Администрации, ответственный за прием и регистрацию докумен-
тов, осуществляет регистрацию подписанного Руководителем
администрации городского поселения Малаховка решения о вселе-
нии (отказе вселения) граждан в качестве членов семьи нанимателя
в жилое помещение, предоставленное нанимателю по договору
социального найма в течение 1 рабочего дня со дня его поступления
на регистрацию.

115. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

116. Способом фиксации административной процедуры
являются регистрация подписанного Руководителем администра-
ции городского поселения Малаховка решения о вселении (отказе
вселения) граждан в каечстве членов семьи нанимателя в жилое
помещение, предоставленное нанимателю по договору социально-
го найма в журнале регистрации документов или внесение соответ-
ствующих сведений в информационную систему Администрации.

Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги (доведение до заявителя
факта результата предоставления муниципальной услуги)

117. Основанием для начала данной административной про-
цедуры является наличие утвержденного решения о вселении
(отказе вселения) граждан в качестве членов семьи нанимателя в
жилое помещение, предоставленное нанимателю по договору
социального найма.

118. Выдача результата предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче
заявления и необходимых документов на получение муниципальной
услуги, в том числе:

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

занный в заявлении;
через личный кабинет на Едином портале государственных и

муниципальных услуг или Портале государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области.

119. В случае указания заявителем на получение результата в
многофункциональном центре, Администрация направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

120. Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

121. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

122. Результатом административной процедуры является
выданная (направленная) с сопроводительным письмом заверен-
ная копия решения о вселении (об отказе вселения)  граждан в каче-
стве членов семьи нанимателя в жилое помещение, предоставлен-
ное нанимателю по договору социального найма.

123. Общий максимальный срок выполнения административ-
ной процедуры не превышает 5 рабочих дней (но не более 3 кален-
дарных дней) со дня утверждения решения о вселении (отказе все-
ления) граждан в качестве членов семьи нанимателя в жилое поме-
щение, предоставленное нанимателю по договору социального
найма.

124. Способом фиксации административной процедуры
являются регистрация выданного (направленного) решения о все-
лении (отказе вселения) граждан в качестве членов семьи нанима-
теля в жилое помещение, предоставленное нанимателю по догово-
ру социального найма в журнале исходящей корреспонденции или
внесение соответствующих сведений в информационную систему
Администрации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента предоставления муниципальной
услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюде-
нием и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги. Порядок и периодичность
осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги

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

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

ных лиц Администрации, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги.

126. В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые
и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления
плановых проверок устанавливается планом работы Админист-
рации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные про-
верки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муни-
ципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может
проводиться по конкретной жалобе заявителя.

127. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой
устранения ранее выявленных нарушений административного рег-
ламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия
(бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за
предоставление муниципальной услуги.

128. Результаты проверки оформляются в виде акта провер-
ки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения
по их устранению.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услуги

129. По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные
должностные лица Администрации несут персональную ответствен-
ность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе
предоставления муниципальной услуги.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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130. Персональная ответственность должностных лиц
Администрации закрепляется в должностных регламентах (инструк-
циях) в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации и законодательства Московской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу,  а также должностных лиц или муни-
ципальных служащих

131. Заявитель имеет право на обжалование действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) поряд-
ке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесу-
дебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Россий-
ской Федерации, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

132. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые Руководителем администрации городского
поселения Малаховка рассматриваются непосредственно
Руководителем администрации городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

133. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:
1) на получение информации и документов, необходимых для

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) представлять дополнительные документы и материалы

либо обращаться с просьбой об их истребовании;
3) знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляющие государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

134. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению Руководителем администрации городского поселения
Малаховка либо должностным лицом Администрации, наделенным
Руководителем администрации городского поселения Малаховка
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регист-
рации. 

135. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

136. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направивше-

го обращение (полное наименование и местонахождение заявите-
ля-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без
ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю,
направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотреб-
ления правом.

137. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на
жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации
жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

138. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю
многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель админ-
гистрации городского поселения Малаховка вправе принять реше-
ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и
тому же должностному лицу Администрации. О данном решении
уведомляется заявитель, направивший обращение.

139. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу-
дарственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю,
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

140. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-
тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

141. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления должностное лицо, наделенное полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

142. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных
лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требова-
ниями действующего гражданского процессуального и арбитраж-
ного процессуального законодательства.
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ПОДПИСНОЙ ИНДЕКС - 24381

25
№ 24 (БИС)
26 июня 2015 года

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«04» июня  2015 г. № 1-2/294 ПГ

Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра
муниципального имущества»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Уставом городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской обла-
сти, Порядком разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления государственных и муниципальных услуг,
утвержденного Постановлением Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347 ПГ, Постановлением
Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 №
1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предо-
ставляемых органами местного самоуправления и муниципальны-
ми учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципально-
го имущества» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25.04.2014 № 1-2/302 ПГ «Об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной
услуги «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать
настоящее постановление в средствах массовой информации и
разместить на официальном сайте городского поселения
Малаховка в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его под-
писания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя администрации

К.А.Тимашков

Утвержден 
постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка 
от «04» июня 2015 г. № 1-2/294 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача 

выписок из Реестра муниципального имущества»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального иму-
щества (далее - административный регламент) устанавливает стан-
дарт предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из
Реестра муниципального имущества (далее - муниципальная услу-
га), состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий) по предоставлению муниципальной
услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за
исполнением административного регламента, досудебный (внесу-
дебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа (структурного подразделения) Администрации городского
поселения Малаховка, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной
услуги при осуществлении полномочий Администрации городского
поселения Малаховка (далее – Администрация).

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

юридическим лицам (далее – заявители).
При обращении за получением муниципальной услуги от

имени заявителей взаимодействие с отделом управления имуще-
ством и землепользования Администрации городского поселения
Малаховка вправе осуществлять их уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащи-
ми Администрации и работниками многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг
Московской области, расположенных на территории Люберецкого
муниципального района Московской области (далее – многофунк-
циональные центры.

5. Основными требованиями к информированию граждан о
порядке предоставления муниципальной услуги являются досто-
верность предоставляемой информации, четкость изложения
информации, полнота информирования.

6. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес:
- ответственного органа (структурного подразделения) за

предоставление муниципальной услуги в Администрации;
- многофункциональных центров;
2) справочные номера телефонов Администрации, лица,

ответственного за предоставление муниципальной услуги, и много-
функциональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и многофунк-
циональных центров в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации, ответственного за предо-
ставление муниципальной услуги, и многофункциональных цент-
ров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предо-
ставлении информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

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

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

услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, и требования к ним.
7. Информация о порядке предоставления муниципальной

услуги размещается на информационных стендах в помещениях
Администрации и многофункциональных центров, предназначен-
ных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации
и официальном сайте многофункциональных центров в сети
Интернет, в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных
услуг), в государственной информационной системе Московской
области «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (далее – Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области), а также предоставляет-
ся по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

8. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, лиц, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, многофункциональных центров, органов и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их
почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информа-
ция о графиках работы, телефонных номерах и адресах электрон-
ной почты представлена в Приложении 1 к административному рег-
ламенту.

9. При общении с гражданами муниципальные служащие
Администрации и сотрудники многофункциональных центров обя-
заны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая
их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги необходимо осуществлять с использова-
нием официально-делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
10. Муниципальная услуга по выдаче выписок из Реестра

муниципального имущества.
Наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется

отделом управления имуществом и землепользования Администрации.
12. Администрация  организует предоставление муници-

пальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров.

13. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы
(органы местного самоуправления) и организации, за исключением
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатами предоставления муниципальной услуги

являются:
- предоставление заявителю выписки из Реестра муници-

пального имущества;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной

услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной
форме в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства Российской Федерации.

Срок регистрации запроса заявителя
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

16. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из много-
функционального центра в Администрацию, осуществляется в срок
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного документа
посредством Единого портала государственных и муниципальных
услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следую-
щего за днем поступления в Администрацию.

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

шает 10 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

19. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос
(заявление) на получение которой передан заявителем через мно-
гофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации запроса
(заявления) на получение муниципальной услуги в Администрации.

20. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной
услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, передачи результата предоставления муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр,
срока выдачи результата заявителю.

21. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых документов из многофункционального
центра в Администрацию, а также передачи результата муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр
устанавливаются соглашением о взаимодействии между
Администрацией и многофункциональным центром.

22. Выдача (направление) результата предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5
календарных дней.

Правовые основания предоставления муниципальной
услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации;

- постановлением Правительства Российской Федерации от
16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных рег-
ламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от
17.12.2009 

№ 1993-р (в ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного
перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг,
предоставляемых органами исполнительной власти субъектов
Российской Федерации и органами местного самоуправления в
электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном
виде учреждениями и органами субъектов Российской Федерации и
муниципальными учреждениями»;

- приказом Минэкономразвития Российской Федерации от
30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами
местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

- постановлением Правительства Московской области от
27.09.2013 № 777/42 «Об организации предоставления государст-
венных услуг исполнительных органов государственной власти
Московской области на базе многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, а также об
утверждении Перечня государственных услуг исполнительных орга-
нов государственной власти Московской области, предоставление
которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на
базе многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муници-
пальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправле-
ния муниципальных образований Московской области, а также
услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими
организациями, предоставление которых организуется по принци-
пу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных цент-
ров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Московской области от
25.04.2011 № 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения административных регламентов исполнения государствен-
ных функций и административных регламентов предоставления
государственных услуг центральными исполнительными органами
государственной власти Московской области, государственными
органами Московской области»;

- муниципальными правовыми актами городского поселения
Малаховка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской
области и муниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обя-
зательных для ее предоставления, способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме,  и порядок их
предоставления

24. При обращении за получением муниципальной услуги
заявитель представляет:

1) заявление, которое должно содержать следующие сведе-
ния:

- для физических лиц: фамилию, имя, отчество (последнее -
при наличии), личную подпись и дату, в заявлении также указывает-
ся почтовый или электронный адрес, по которому должен быть
направлен ответ, либо отметка о получении ответа через много-
функциональный центр;

- для юридических лиц: полное и сокращенное (при наличии)
наименование, организационно-правовую форму, подпись руково-
дителя и дату, в заявлении также указывается почтовый или элек-
тронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо
отметка о получении ответа через многофункционального центра.

2) В случае если предоставление информации предполагает
обработку персональных данных, то к заявлению физические лица
прикладывают документ, удостоверяющий личность заявителя.

При личном приеме заявитель - физическое лицо представ-
ляет документ, удостоверяющий личность.

Заявителем представляется копия документа, удостоверяю-
щего права (полномочия) представителя физического или юридиче-
ского лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Форма заявления представлена в Приложении 2 к админи-
стративному регламенту. 

В бумажном виде форма заявления может быть получена
заявителем непосредственно в отделе муниципального имущества
Администрации или многофункциональном центре.

25. Форма заявления доступна для копирования и заполне-
ния в электронном виде на Едином портале государственных и
муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных
услуг Московской области, на официальном сайте городского посе-
ления Малаховка (в т.ч.Администрации), сайте многофункциональ-
ного центра в сети Интернет, а также по обращению заявителя
может быть выслана на адрес его электронной почты.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им организа-
циях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и
которые заявитель вправе представить по собственной ини-
циативе, а также способы их получения заявителями, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

26. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и орга-
низаций, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

27. Основания для отказа в приеме документов не пред-
усмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются:

1) выявление в запросе (заявлении) на предоставление муни-
ципальной услуги или в представленных документах недостовер-

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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ной, искаженной или неполной информации, в том числе представ-
ление заявителем документов, срок действительности которых на
момент поступления в Администрацию в соответствии с действую-
щим законодательством истек;

2) подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц,
установленный законодательством и пунктом 3 настоящего адми-
нистративного регламента;

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 24 настоящего административного регла-
мента;

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги
не поддается прочтению либо отсутствует.

5) запрашиваемая информация не относится к вопросам по
выдаче выписок из Реестра муниципального имущества.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной
услуги подписывается Главой городского поселения Малаховка и
выдается заявителю с указанием причин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги предоставляется в электронной форме
или может выдаваться лично или направляться по почте в письмен-
ной форме либо выдается через многофункциональный центр.

29. Основания для приостановления в предоставлении
муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документах выдаваемых организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

30. Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-
ния муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной
услуги

31. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг 

32. Максимальное время ожидания в очереди при личной
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги состав-
ляет не более 15 минут.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной
и текстовой информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги

34. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центрах. 

35. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до поме-
щений приема и выдачи документов должен быть оборудован соот-
ветствующими информационными указателями.

36. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено
помещение приема и выдачи документов, организовывается сто-
янка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявите-
лей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не
взимается.

37. Вход в помещение приема и выдачи документов должен
обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован
удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

38. На здании рядом с входом должна быть размещена
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую
информацию:

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

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информа-
ционными табличками.

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

41. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных решений,
освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования
должны соответствовать требованиям нормативных документов,
действующих на территории Российской Федерации.

42. Помещения приема выдачи документов оборудуются
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предо-
ставления муниципальных услуг.

43. В многофункциональном центре помещение приема и
выдачи документов может быть оборудовано информационным
табло, предоставляющем информацию о порядке предоставления
муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъ-
ясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также
регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло
может выводиться в виде бегущей строки.

44. Информационное табло размещается рядом со входом в
помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость макси-
мально возможному количеству заинтересованных лиц.

45. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кре-
сельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

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

47. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления муниципальной услуги, и выдача документов, при нали-
чии возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабине-
тах).

48. В помещениях приема и выдачи документов размещает-
ся стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помеще-
ниях приема и выдачи документов могут распространяться иные
материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.

Показатели доступности и качества муниципальных
услуг (возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, возможность получения услуги
в электронной форме или в многофункциональных центрах

49. Показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

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

стративных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями

о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации и муниципальных служащих, в ходе
предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-
ностных лиц Администрации и муниципальных служащих в ходе
предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги.

50. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров.

51. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами.

52. Продолжительность ожидания в очереди при обращении
заявителя в Администрации для получения муниципальной услуги
не может превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти организации предоставления муниципальной услуги по
принципу «одного окна» на базе многофункциональных цент-
ров и в электронной форме

53. Заявителю предоставляется возможность получения
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после однократного обращения заявителя с соответствующим
запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется
многофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным цент-
ром, заключенным в установленном порядке.

54. Организация предоставления муниципальной услуги на
базе многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и
многофункциональным центром, заключенным в установленном
порядке.

55. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения
за получением муниципальной услуги любой многофункциональный
центр, расположенный на территории Люберецкого муниципально-
го района Московской области.

56. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров исполняются
следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предостав-
ления) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

57. Административные процедуры по приему заявления и
документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, а также выдаче документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляются универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров по принципу
экстерриториальности.

58. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг и Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, необходимой для полу-
чения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копи-
рования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги;

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

59. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявле-
ние на предоставление муниципальной услуги в форме электронно-
го документа и подписывает его электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требова-
ниями Федерального закона № 210-ФЗ.

60. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть пред-
ставлена в форме электронного документа, подписанного элек-

тронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписав-
шего) доверенность.

61. Для обработки персональных данных при регистрации
субъекта персональных данных на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муни-
ципальных услуг Московской области получение согласия заявите-
ля в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона
№152-ФЗ не требуется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к поряд-
ку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и
многофункциональных центрах

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предостав-
ления) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
63. Блок-схема последовательности действий при предо-

ставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к
административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги

64. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры по приему заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, является поступление в
Администрацию или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему докумен-
тов, представленных заявителем:

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

дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя.

65. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники
Администрации или сотрудники многофункционального центра.

66. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии
между Администрацией и многофункциональными центрами,
заключенными в установленном порядке, если исполнение данной
процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

67. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр, специалист,
ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет
следующую последовательность действий:

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

ту, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является
физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права
(полномочия) представителя физического или юридического лица
(в случае, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля);

4) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок,
зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных
повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер-
жание;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему
документов на соответствие перечню документов, предусмотрен-
ных пунктом 24 административного регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

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

8) вручает копию описи заявителю.
68. Специалист многофункционального центра, ответствен-

ный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в
пункте 67 административного регламента, при наличии всех доку-
ментов и сведений, предусмотренных пунктом 24 административ-
ного регламента передает заявление и прилагаемые к нему доку-
менты специалисту многофункционального центра, ответственному
за организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, организует передачу заявления и доку-
ментов, представленных заявителем, в Администрацию в соответ-
ствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком
делопроизводства многофункциональных центрах.

69. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к
нему документов при личном обращении заявителя не превышает
15 минут.

70. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления (запроса) или не правильном его заполне-
нии, специалист Администрации или многофункционального цент-
ра, ответственный за прием документов, консультирует заявителя
по вопросам заполнения заявления.

71. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию посредством почтового отправления спе-
циалист Администрации, ответственный за прием заявлений и
документов, осуществляет действия согласно пункту 67 админи-
стративного регламента, кроме действий, предусмотренных под-
пунктами 2, 4 пункта 67 административного регламента.

72. В случае поступления запроса (заявления) о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при
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наличии) в электронной форме посредством Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области специалист
Администрации, ответственный за прием документов, осуществ-
ляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления (запроса) о
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему доку-
ментов;

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

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

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной
услуги и документы, представленные в электронной форме, не
заверены электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о необходимости представить запрос о предоставле-
нии муниципальной услуги и документы, подписанные электронной
подписью, либо представить в Администрацию подлинники доку-
ментов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в
пункте 24 административного регламента, в срок, не превышающий
3 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при нали-
чии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной
услуги и документы в электронной форме подписаны электронной
подписью в соответствии с действующим законодательством
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о полу-
чении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов.

73. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступ-
ления заявления в Администрацию или многофункциональный
центр.

74. Результатом исполнения административной процедуры
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в Администрации - передача заявления и прилагаемых к
нему документов сотруднику Администрации, ответственному за
регистрацию поступившего запроса на предоставление муници-
пальной услуги;

2) в многофункциональных центрах:
а) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 24

административного регламента, – передача заявления и прилагае-
мых к нему документов в Администрацию.

Регистрация заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

75. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры является поступление специалисту Администрации
или многофункционального центра, ответственному за регистра-
цию поступающих запросов на предоставление муниципальной
услуги, заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов.

76. Специалист Администрации, работник многофункцио-
нального центра осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопроизвод-
ства, установленным в Администрации, многофункциональном
центре, в том числе осуществляет внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации обращений о предоставлении муници-
пальной услуги и (или) в соответствующую информационную систе-
му Администрации, многофункционального центра.

77. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя или
почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию.

78. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области, осуществляется не
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в
Администрацию.

79. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных  Администрацией  из многофункционального цент-
ра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за
днем их поступления в Администрацию.

80. После регистрации в Администрации заявление и прила-
гаемые к нему документы, направляются на рассмотрение специа-
листу Администрации, ответственному за подготовку документов
по муниципальной услуге.

81. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 1 рабочий день.

82. Результатом исполнения административной процедуры
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является
передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику
Администрации, ответственному за предоставление муниципаль-
ной услуги.

83. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

84. Способом фиксации исполнения административной про-
цедуры является внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации обращений за предоставлением муниципальной услу-
ги или в соответствующую информационную систему Администрации.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предо-
ставления)  муниципальной услуги

85. Основанием для начала административной процедуры
является поступление заявления и документов сотруднику
Администрации или работнику многофункционального центра,
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

86. Рассмотрение заявления и представленных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги и приня-
тие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги осуществляется в многофункциональном центре
в соответствии с заключенными в установленном порядке соглаше-
ниями о взаимодействии.

87. Сотрудник Администрации или работник многофункцио-
нального центра, ответственный за предоставление муниципальной
услуги, осуществляет следующие действия:

а) проверяет на оформление заявления в соответствии с тре-
бованиями, изложенными в подпункте 2 пункта 24 административ-
ного регламента;

б) проверяет заявление на наличие или отсутствие основа-
ний, указанных в пункте 28 административного регламента;

в) осуществляет подготовку ответа с указанием запрашивае-
мой информацией либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

88. Продолжительность и (или) максимальный срок выпол-
нения административного действия по рассмотрению заявления
составляет 2 дня.

89. В случае наличия оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, изложенных в пункте 28 административ-
ного регламента, сотрудник Администрации или работник много-
функционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги готовит мотивированный отказ в предоставлении
муниципальной услуги и направляет на подпись лицу, уполномочен-
ному на подписание указанного ответа.

90. Продолжительность и (или) максимальный срок выполне-
ния административного действия по подготовке мотивированного
отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 5 дней.

91. В случае если заявление оформлено в соответствии с
требованиями, изложенными в пункте 24 административного регла-
мента и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, изложенных в пункте 28 административ-
ного регламента, сотрудник Администрации или работник много-
функционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги принимает решение о предоставлении муници-
пальной услуги и подготавливает письменный ответ с указанием
запрашиваемой информации и в течении 7-ми дней направляет ука-
занные документы на подпись  лицу, ответственному за подписание
указанного ответа.

92. Результатом административной процедуры является
подписанный мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги или письменный ответ, содержащий запрашивае-
мую информацию. 

93. Продолжительность административной процедуры
составляет не более 20 календарных дней.

94. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления  муниципальной услуги

95. Основанием для начала административной процедуры
является поступление специалисту Администрации  или много-
функционального центра, ответственному за выдачу документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,
подписанного мотивированного отказа в предоставлении муници-
пальной услуги или ответа, содержащего запрашиваемую инфор-
мацию.

96. Выдача результата предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче
заявления и необходимых документов на получение муниципальной
услуги, в том числе:

при личном обращении в отдел муниципального имущества
Администрации;

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

занный в заявлении;
через личный кабинет на Едином портале государственных и

муниципальных услуг или Портале государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области.

97. В случае указания заявителем на получение результата в
многофункциональном центре, Администрация направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

98. Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

99. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

100. Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в слу-
чае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает
на получение результата предоставления муниципальной услуги в
устной форме. 

101. Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является отметка в журнале корреспонденции на
бумажном носителе и в электронной форме о выдачи результата
предоставления муниципальной услуги заявителю.

102. Продолжительность административной процедуры
составляет не более  1-го календарного дня.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента предоставления муниципальной
услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюде-
нием и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги

103. Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется должностными лицами, ответственными за организа-
цию работы по предоставлению муниципальной услуги в
Администрации.

104. Текущий контроль осуществляется путем проведения
ответственными должностными лицами структурных подразделе-
ний  Администрации, ответственных за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и
исполнения положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

105. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах:

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

ных лиц Администрации, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги.

106. В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые
и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления
плановых проверок устанавливается планом работы
Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-
плексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявите-
ля.

107. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой
устранения ранее выявленных нарушений административного рег-
ламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия
(бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за
предоставление муниципальной услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услуги

108. По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные
должностные лица Администрации несут персональную ответствен-
ность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе
предоставления муниципальной услуги.

109. Персональная ответственность должностных лиц
Администрации  закрепляется в должностных регламентах в соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации
и законодательства Московской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и (или) действий (бездействия) органа местного
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу,
а также его должностных лиц, муниципальных служащих

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

110. Заявитель имеет право на обжалование действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) поряд-
ке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесу-
дебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-
ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

111. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые Руководителем администрации городского
поселения Малаховка рассматриваются непосредственно
Руководителем администрации городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ



ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

112. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:
1) на получение информации и документов, необходимых для

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) представлять дополнительные документы и материалы

либо обращаться с просьбой об их истребовании;
3) знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляющие государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

113. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению Руководителем администрации городского поселения
Малаховка либо должностным лицом Администрации, наделенным
Руководителем администрации городского поселения Малаховка
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регист-
рации. 

114. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
115. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направивше-

го обращение (полное наименование и местонахождение заявите-
ля-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без
ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю,
направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотреб-
ления правом.

116. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на
жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации
жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

117. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю
многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель адми-
нистрации городского поселения Малаховка вправе принять реше-
ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и
тому же должностному лицу Администрации. О данном решении
уведомляется заявитель, направивший обращение.

118. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу-
дарственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю,
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

119. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в пункте 115 Регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

120. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления должностное лицо, наделенное полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 114
Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

121. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных
лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требова-
ниями действующего гражданского процессуального и арбитраж-
ного процессуального законодательства.

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04 июня 2015 г.  № 1-2/297 ПГ

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешений на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Уставом городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской обла-
сти, Порядком разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления государственных и муниципальных услуг,
утвержденного Постановлением Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347 ПГ, Постановлением
Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 №
1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предо-
ставляемых органами местного самоуправления и муниципальны-
ми учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги              «Выдача разрешений на вырубку
(снос), обрезку зеленых насаждений» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского посе-
ления Малаховка от 29.04.2014 №1-2/317 ПГ «Об утверждении
административного регламента предоставления муниципальной
услуги «Выдача разрешений на вырубку зеленых насаждений».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать
настоящее постановление в газете «Малаховский вестник» и разме-
стить на официальном сайте городского поселения Малаховка в
информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его под-
писания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя администрации

К.А.Тимашков

Утвержден 
постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка 
от 04 июня 2015 г. № 1-2/297 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений

на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений»

1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по выдаче разрешений на вырубку (снос), обрезку
зеленых насаждений (далее – административный регламент) уста-
навливает стандарт предоставления муниципальной услуги по
выдаче разрешений на вырубку (снос), обрезку зеленых насажде-
ний (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и
сроки выполнения административных процедур (действий) по пре-
доставлению муниципальной услуги, требования к порядку их
выполнения, формы контроля за исполнением административного
регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа (структурного подразде-
ления) Администрации городского поселения Малаховка (далее
Малаховка), предоставляющего муниципальную услугу, а также
должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих
муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности результатов предоставления муни-
ципальной услуги при осуществлении Администрации своих полно-
мочий.

3. Основные понятия, используемые в административном
регламенте:

1) зеленые насаждения - древесная, древесно-кустарнико-
вая, кустарниковая и травянистая растительность как искусственно-
го, так и естественного происхождения;

2) компенсационное озеленение - воспроизводство зеленых
насаждений взамен уничтоженных или поврежденных;

3) компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых
насаждений - стоимостная оценка конкретных зеленых насаждений,
устанавливаемая с целью определения их ценности.
Компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых насажде-
ний рассчитывается путем применения к показателям восстанови-
тельной стоимости поправочных коэффициентов, позволяющих
учесть ценность таких факторов, как местоположение, экологиче-
ская и социальная значимость объектов озеленения, фактическое
состояние растений.

4. Вырубка (снос), обрезка производится только на основа-
нии разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений,
выдаваемого в порядке, установленном административным регла-
ментом.

5. Вырубка (снос), обрезка зеленых насаждений осуществ-
ляется в случаях:

1) реализации проекта, предусмотренного градостроитель-
ной документацией, утвержденного в установленном порядке;

2) проведения санитарных рубок (в том числе удаления ава-
рийных деревьев и кустарников), реконструкции зеленых насажде-
ний и капитальном ремонте (реставрации) объектов озеленения
(парков, бульваров, скверов, улиц, внутридворовых территорий);

3) проведения аварийных работ и ликвидации чрезвычайных
ситуаций природного и техногенного характера;

4) проведения капитального и текущего ремонта инженерных
коммуникаций;

5) восстановления нормативного светового режима в жилых и
нежилых помещениях, затеняемых деревьями, высаженными с
нарушением санитарных норм и правил и других нормативных тре-
бований.

6. Вырубка 9снос), обрезка плодовых, ягодных деревьев и
кустарников собственниками земельных участков, кроме земель-
ных участков, на которых расположены многоквартирные дома,
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может проводиться без оформления разрешения на вырубку (снос),
обрезку зеленых насаждений.

Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
7. Заявителями по муниципальной услуге являются физи-

ческие и юридические лица, либо их уполномоченные представите-
ли (далее – заявители). 

При обращении за получением муниципальной услуги от
имени заявителей взаимодействие с отделом благоустройства и
охраны окружающей среды Администрации вправе осуществлять их
уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

8. Информирование заявителей о порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется Администрацией и много-
функциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг Московской области, расположенных на тер-
ритории Люберецкого муниципального района (далее – многофунк-
циональные центры).

9. Основными требованиями к информированию заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги являются
достоверность предоставляемой информации, четкость в изложе-
нии информации, полнота и оперативность информирования.

10. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес: 
-ответственного за предоставление муниципальной услуги в

Администрации 
-многофункциональных центров;
2) справочные номера телефонов Администрации, ответ-

ственного за предоставление муниципальной услуги и многофунк-
циональных центров;

3) адреса официального сайта Администрации и многофунк-
циональных центров;

4) график работы Администрации, органа (структурного под-
разделения Администрации)ответственного  за предоставление
муниципальной услуги (а также должностных лиц), и многофункцио-
нальных центров;

5) требования к письменным запросам заявителей о предо-
ставлении информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

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

услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, и требования к ним;
11. Информация о порядке предоставления муниципальной

услуги размещается:
1) на информационных стендах в помещениях Администрации

и многофункциональных центров, предназначенных для приема
заявителей;

2) на официальных сайтах Администрации и многофункцио-
нальных центров в информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» (далее – сеть Интернет);

3) в федеральной государственной информационной системе
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал государст-
венных и муниципальных услуг (функций));

4) в государственной информационной системе Московской
области «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (http://pgu.mosreg.ru) (далее – Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской
области);

12. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги предоставляется заявителям:

1) лично при обращении к специалистам Администрации и
многофункциональных центров;

2) по контактному телефону в часы работы Администрации и
многофункциональных центров;

3) посредством электронного обращения на адреса электрон-
ной почты Администрации и многофункциональных центров.

13. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, многофункциональных центров, органов и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их
почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информа-
ция о графиках работы, телефонных номерах и адресах электрон-
ной почты представлена в Приложении 1 к административному рег-
ламенту.

14. При общении с заявителями специалисты Админист-
рации и многофункциональных центров обязаны корректно и вни-
мательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоин-
ства. Информирование о порядке предоставления муниципальной
услуги необходимо осуществлять с использованием официально-
делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
15. Муниципальная услуга по выдаче разрешений на выруб-

ку (снос), обрезку зеленых насаждений.
Наименование органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется

отделом благоустройства и охраны окружающей среды
Администрации, либо многофункциональным центром.

17. Администрация организует предоставление муници-
пальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров.

18. Органы и организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги:

Управление Федеральной налоговой службы России по
Московской области;

Управление Федеральной службы государственной регистра-
ции, кадастра и картографии по Московской области;

орган местного самоуправления муниципального образова-
ния Московской области, осуществляющий предоставление копии
разрешения на производство земляных работ или копии разреше-
ния на строительство.

19. В целях получения информации и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется
межведомственное взаимодействие с:

Управлением Федеральной налоговой службы России по
Московской области;

Управлением Федеральной службы государственной регист-
рации, кадастра и картографии по Московской области;

органом местного самоуправления муниципального образо-
вания Московской области, осуществляющим предоставление
копии разрешения на производство земляных работ или копии раз-
решения на строительство.

20. Администрация и многофункциональные центры, не
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы
(органы местного самоуправления) и организации, за исключением
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
21. Результат предоставления муниципальной услуги

оформляется:
а) разрешением на вырубку (снос), обрезку зеленых насажде-

ний;
б) решением об отказе в выдаче разрешения на вырубку

(снос), обрезку зеленых насаждений.
Срок регистрации запроса заявителя
22. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

23. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из много-
функционального центра в Администрацию, осуществляется в срок
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

24. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного документа
посредством Единого портала государственных и муниципальных
услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг
(функций) Московской области, осуществляется в срок не позднее
1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

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

шает 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

26. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на
получение которой передан заявителем через многофункциональ-
ный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение
муниципальной услуги в Администрации.

27. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, передачи результата предоставления муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр,
срока выдачи результата заявителю.

28. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, а также передачи результата муниципальной услу-
ги из Администрации в многофункциональный центр устанавли-
ваются соглашением о взаимодействии между Администрацией и
многофункциональным центром.

29. Выдача (направление) результата предоставления муни-
ципальной услуги, оформленного одним из документов, указанных
в пункте 21 административного регламента, осуществляется в срок,
не превышающий 5 календарных дней с даты регистрации указан-
ных документов.

Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги

30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;
– Гражданским кодексом Российской Федерации;
– Земельным кодексом Российской Федерации;
– Жилищным кодексом Российской Федерации;
– Градостроительным кодексом Российской Федерации;
– Лесным кодексом Российской Федерации;
– Федеральным законом от 10.01.2002 №7-ФЗ «Об охране

окружающей среды»;
– Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации;

– Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– постановлением Правительства Российской Федерации от
13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания общего
имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера
платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказа-
ния услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремон-
ту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего
качества и (или) с перерывами, превышающими установленную
продолжительность»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 8
мая 2007 года №273 «Об исчислении размера вреда, причиненного
лесам вследствие нарушения лесного законодательства»;

– постановлением Правительства Российской Федерации от
16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных
регламентов исполнения государственных функций и администра-
тивных регламентов предоставления государственных услуг»;

– распоряжением Правительства Российской Федерации от
25.04.2011 №729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых
государственными и муниципальными учреждениями и другими
организациями, в которых размещается государственное задание
(заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включе-
нию в реестры государственных или муниципальных услуг и предо-
ставляемых в электронной форме» ;

– приказом Государственного комитета Российской
Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплек-
су от 15.12.1999 №153 «Об утверждении правила создания, охраны
и содержания зеленых насаждений в городах Российской
Федерации»;

– законом Московской области от 29.11.2005 №249/2005-ОЗ
«Об обеспечении функционирования систем жизнеобеспечения
населения на территории Московской области.

– законом Московской области от 05.10.2006 №164/2006-ОЗ
«О рассмотрении обращений граждан»;

– постановлением Правительства Московской области от
25.04.2011 №365/15 26.02.2013 «Об утверждении Порядка разра-
ботки и утверждения административных регламентов исполнения
государственных функций и административных регламентов предо-
ставления государственных услуг центральными исполнительными
органами государственной власти Московской области, государст-
венными органами Московской области»;

– постановлением Правительства Московской области от
26.12.2011 №1635/53 «Об утверждении Перечня услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
исполнительными органами государственной власти Московской
области государственных услуг и предоставляются организациями,
участвующими в предоставлении государственных услуг» //
«Информационный вестник Правительства Московской области»,
№4, часть 1, 30.04.2012;

– постановлением Правительства Московской области от
27.09.2013 №777/42 «Об организации предоставления государст-
венных услуг исполнительных органов государственной власти
Московской области на базе многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, а также об
утверждении Перечня государственных услуг исполнительных орга-
нов государственной власти Московской области, предоставление
которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на
базе многофункциональных центров предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муници-
пальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправле-
ния муниципальных образований Московской области, а также
услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими
организациями, предоставление которых организуется по принци-
пу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных цент-
ров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– муниципальными правовыми актами городского поселения
Малаховка.

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

31. Для предоставления муниципальной услуги заявитель
представляет заявление о выдаче разрешения на вырубку (снос),
обрезку зеленых насаждений по форме согласно Приложению 2 к
административному регламенту (далее – заявление). 

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

представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается
представитель заявителя);

в) схема участка с нанесенными зелеными насаждениями,
подлежащими вырубке (сносу), обрезке с указанием примерных
расстояний до ближайших строений или других ориентиров;

г) копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяю-
щих документов на земельный участок, заверенные в порядке, уста-
новленном законодательством Российской Федерации, если све-
дения о таких документах отсутствуют в Едином государственном
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

д) копия протокола общего собрания собственников помеще-
ний многоквартирного жилого дома с положительным решением о
вырубке (сносе), обрезке  зеленых насаждений (в случае, если
земельный участок входит в состав имущества многоквартирного
жилого дома). Если зеленые насаждения подлежащие вырубке
(сносу), обрезке находятся в аварийном состоянии, указанный
документ не требуется;

е) копии проектной документации (в случае осуществления
строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов
капитального строительства и инженерных коммуникаций);

ж) копия платежного документа об оплате компенсационной
стоимости за вырубку (снос) зеленых насаждений (в случаях, пред-
усмотренных пунктом 46 административного регламента).

32. Заявление должно содержать количество и наименова-
ние зеленых насаждений, предполагаемых к вырубке, их состояние,
диаметр ствола, адрес месторасположение и обоснования причин
их вырубки. 

33. В бумажном виде форма заявления может быть получена
непосредственно в отделе благоустройства Администрации, много-
функциональном центре.

34. Форма заявления доступна для копирования и заполне-
ния в электронном виде на Портале государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Московской области, на Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций), на официальных
сайтах Администрации, многофункциональных центров в сети
Интернет. По просьбе заявителя форма заявления может быть
направлена на адрес его электронной почты.

35. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов
в Администрацию, многофункциональные центры заявитель предъ-
являет оригиналы документов, указанных в пункте 31 администра-
тивного регламента, для сверки.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им организа-
циях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и
которые заявитель вправе представить по собственной ини-
циативе, а также способы их получения заявителем, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

36. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги и, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов и иных органов и подведомственных им орга-
низациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг:

а) выписка из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (в случае, если заявитель – индивиду-
альный предприниматель);

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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б) выписка из Единого государственного реестра юридиче-
ских лиц (в случае, если заявитель - юридическое лицо);

в) выписка из Единого государственного реестра прав на
недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный уча-
сток;

г) копия разрешения на производство земляных работ или
копия разрешения на строительство (в случае осуществления
строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов
капитального строительства и инженерных коммуникаций).

37. Заявитель вправе представить документы, указанные в
пункте 36 административного регламента, в Администрацию, мно-
гофункциональные центры по собственной инициативе.

38. Администрация, многофункциональные центры не впра-
ве требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципаль-
ной услуги;

- представления документов и информации, в том числе под-
тверждающих внесение заявителем платы за предоставление муни-
ципальной услуги, которые находятся в распоряжении федераль-
ных органов исполнительной власти, органов государственных вне-
бюджетных фондов, исполнительных органов государственной вла-
сти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправ-
ления либо подведомственных государственным органам или орга-
нам местного самоуправления организаций, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Московской области, муниципальными правовыми
актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

39. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законодатель-
ством не предусмотрено. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги

40. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются:

1) выявление в заявлении и (или) в прилагаемых к нему доку-
ментах недостоверной, искаженной или неполной информации, в
том числе представление заявителем документов, срок действи-
тельности которых на момент поступления в Администрацию в
соответствии с действующим законодательством истек;

2) подача заявления и прилагаемых к нему документов лицом,
не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и
пунктом 7 административного регламента;

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 31 административного регламента;

4) текст в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах
не поддается прочтению либо отсутствует;

5) установление в ходе выездного осмотра отсутствия целе-
сообразности в вырубке зеленых насаждений.

41. Письменное решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги подписывается Руководителем администрации
городского поселения Малаховка и выдается заявителю с указани-
ем причин отказа.

По требованию заявителя решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги может предоставляться в
электронной форме с использованием Портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Московской области,
Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций), выдаваться лично в Администрации или много-
функциональном центре, а также направляться заказным поч-
товым отправлением с уведомлением о вручении.

42. Оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документах, выдаваемых организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

43. Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-
ния муниципальной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги

44. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
45. При предоставлении муниципальной услуги взимается

компенсационная стоимость за вырубку (снос) зеленых насажде-
ний.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении государственной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении государствен-
ной услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг

46. Максимальное время ожидания в очереди при подаче
заявителем заявления и прилагаемых к нему документов посред-
ством личного обращения составляет 15 минут.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги

48. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центров (далее – помеще-
ния).

49. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до поме-
щений должен быть оборудован соответствующими информацион-
ными указателями.

50. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено

помещение, организовывается стоянка (парковка) для личного
автомобильного транспорта. За пользование стоянкой (парковкой)
для личного автомобильного транспорта плата с заявителей не взи-
мается.

51. В здании (строении), в котором размещено помещение,
рядом со входом должна быть размещена информационная таблич-
ка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование Администрации, многофункционального центра;
место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
номера телефонов для справок;
адреса официальных сайтов.
52. Фасад здания (строения), в котором размещено поме-

щение, должен быть оборудован осветительными приборами, поз-
воляющими посетителям ознакомиться с информационными таб-
личками.

53. Помещения должны предусматривать места для ожида-
ния, информирования и приема заявителей.

54. В местах для информирования должен быть обеспечен
доступ заявителей для ознакомления с информацией не только в
часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявите-
лей не ведется.

55. В помещениях организуется работа справочных окон, в
количестве, обеспечивающем потребности заявителей, но не
менее одного.

56. Характеристики помещений в части объемно-планиро-
вочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопас-
ности, инженерного оборудования должны соответствовать требо-
ваниям нормативных документов, действующих на территории
Российской Федерации.

57. Помещения оборудуются стендами (стойками), содер-
жащими информацию о порядке предоставления муниципальных
услуг.

58. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кре-
сельные секции, кресла) для заявителей.

59. В помещениях выделяется место для оформления доку-
ментов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений
и канцелярскими принадлежностями. 

60. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности
специалиста Администрации, многофункционального центра долж-
на быть размещена на личной информационной табличке и на рабо-
чем месте специалиста.

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

62. В помещениях организуется работа всех окон (кабине-
тов), в которых осуществляется прием и выдача документов.

63. Прием документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и выдача документов, при наличии возмож-
ности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).

64. В помещениях размещается стенд по антикоррупцион-
ной тематике.

Показатели доступности и качества муниципальной
услуги (возможность получения информации о ходе предо-
ставления муниципальной услуги, возможность получения
услуги в электронной форме или в многофункциональных
центрах)

65. Показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

достоверность предоставляемой заявителям информации;
полнота информирования заявителей;
наглядность форм предоставляемой информации об админи-

стративных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями

о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдение требований к размеру платы за предоставление

муниципальной услуги;
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие)

Администрации, а также его должностных лиц, муниципальных слу-
жащих, в ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги.

66. Заявителю предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
(функций) Московской области, Единого портала государственных
и муниципальных услуг (функций) и по принципу «одного окна» на
базе многофункциональных центров.

67. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 3 взаимодействий с должностными лицами
Администрации, многофункциональных центров в том числе:

- при подаче заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию, многофункциональные центры;

- при получении результата предоставления муниципальной
услуги в Администрации, многофункциональном центре;

- при личном получении в Администрации, многофункцио-
нальном центре перечетной ведомости подлежащих вырубке зеле-
ных насаждений и при наличии расчета компенсационной стоимо-
сти за вырубку (снос) зеленых насаждений и (или) проведения ком-
пенсационного озеленения.

68. Продолжительность каждого взаимодействия не должна
превышать 15 минут.

69. Продолжительность ожидания в очереди при обращении
заявителя в Администрацию для получения муниципальной услуги
не может превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги по принципу
«одного окна» на базе многофункциональных центров и осо-
бенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме

70. Заявителю предоставляется возможность получения
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после однократного обращения заявителя с соответствующим
запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется
многофункциональным центром без участия заявителя в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным цент-
ром, заключенным в установленном порядке.

71. Организация предоставления муниципальной услуги на
базе многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и
многофункциональным центром, заключенным в установленном
порядке.

72. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения
за получением муниципальной услуги любой многофункциональный
центр, расположенный на территории Люберецкого муниципально-
го района Московской области.

73. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров исполняются
следующие административные процедуры и действия:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов; 
2) формирование и направление межведомственных запро-

сов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги;

3) выдача (направление) акта обследования, перечетной
ведомости подлежащих вырубке зеленых насаждений и при нали-
чии расчета компенсационной стоимости за вырубку (снос) зеленых
насаждений и (или) проведения компенсационного озеленения;

4) выдача (направление) документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги.

Административные процедуры по приему заявления и прила-
гаемых к нему документов, а также выдаче (направлению) докумен-
та, являющегося результатом предоставления муниципальной услу-
ги, осуществляются универсальными специалистами многофунк-
циональных центров по принципу экстерриториальности.

74. Заявитель имеет возможность получения муниципальной
услуги в электронной форме с использованием Портала государст-
венных и муниципальных услуг (функций) Московской области,
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) в части:

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, обеспечения доступа к
ней для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги;

5) получения результата предоставления муниципальной
услуги.

75. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием Портала
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской
области, Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций) заявитель заполняет форму заявления в электронном
виде и подписывает его электронной подписью в соответствии с
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об
электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

76. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием Портала
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской
области, Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций) заявитель вправе приложить к заявлению документы,
указанные в пунктах 31 и 36 административного регламента, кото-
рые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соот-
ветствии с требованиями законодательства.

77. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием Портала
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской
области, Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций) представителем заявителя, действующим на основании
доверенности, доверенность должна быть представлена в форме
электронного документа, подписанного электронной подписью
уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

78. В течение 5 календарных дней с даты направления
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной
форме с использованием Портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций) Московской области, Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) заявитель предо-
ставляет в Администрацию документы, указанные в пункте 31 адми-
нистративного регламента (в случае, если запрос и документы в
форме электронного документа не составлены с использованием
электронной подписи в соответствии с действующим законодатель-
ством). Заявитель также вправе представить по собственной ини-
циативе документы, указанные в пункте 36 административного рег-
ламента.

79. Для обработки персональных данных при регистрации
субъекта персональных данных на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) и на Портале государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) Московской области получе-
ние согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6
Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных
данных» не требуется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к поряд-
ку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и
многофункциональных центрах

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

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов;
2) регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и

прилагаемых к нему документов;
4) формирование и направление межведомственных запро-

сов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги;

6) выдача (направление) документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги
81. Блок-схема последовательности действий при предо-

ставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к
административному регламенту.

Прием заявления и прилагаемых к нему документов
82. Основанием для начала выполнения административной

процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов
является поступление заявления и прилагаемых к нему документов:

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

дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя.

83. Прием заявления и прилагаемых к нему документов осу-
ществляют специалисты Администрации или многофункционально-
го центра, ответственные за прием документов по муниципальной
услуге.

84. Прием заявления и прилагаемых к нему документов осу-
ществляется в многофункциональных центрах в соответствии с
соглашениями о взаимодействии между Администрацией и много-
функциональными центрами, заключенными в установленном
порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено
заключенными соглашениями.

85. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр специалист
Администрации, многофункционального центра, ответственный за
прием документов по муниципальной услуге, осуществляет следую-
щую последовательность действий:

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

ту, удостоверяющему личность; 
3) проверяет правильность оформления заявления и ком-

плектность прилагаемых к нему документов на соответствие переч-
ню документов, предусмотренных пунктом 31 административного
регламента, и наличие их оригиналов;

4) осуществляет сверку копий представленных документов с
их оригиналами, в случае предоставления заявителем оригиналов
документов изготавливает их копии;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи,
которая содержит полный перечень документов, представленных
заявителем;

8) вручает заявителю копию документа с отметкой о дате
приема заявления и прилагаемых к нему документов.

86. Специалист многофункционального центра, ответствен-
ный за прием документов по муниципальной услуге, в дополнение к
действиям, указанным в пункте 85 административного регламента,
осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность прилагаемых документов на
соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 31
административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

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

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 31 административного регламента, передает заявле-
ние и прилагаемые к нему документы специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за организацию направления
заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Специалист многофункционального центра, ответственный за
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, организует передачу заявления и прила-
гаемых к нему документов в Администрацию в соответствии с
заключенным соглашением о взаимодействии и порядком дело-
производства в многофункциональном центре.

87. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к
нему документов при личном обращении заявителя не превышает
15 минут.

88. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления или неправильном его заполнении, спе-
циалист Администрации, многофункционального центра, ответ-
ственный за прием документов по муниципальной услуге, консуль-
тирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

89. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию посредством почтового отправления спе-
циалист Администрации, ответственный за прием документов по
муниципальной услуге, осуществляет действия согласно пункту 85
административного регламента, кроме действий, предусмотренных
подпунктами 2, 4 пункта 85 административного регламента.

90. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему
документов (при наличии) в электронной форме с использованием
Портала государственных и муниципальных услуг (функций)
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (функций) специалист Администрации, ответствен-
ный за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет
следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагае-
мых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостно-
сти;

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

4) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы
не заверены электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о необходимости представить заявление и прилагае-

мые к нему документы, подписанные электронной подписью, либо
представить в Администрацию подлинники документов (копии,
заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 31 адми-
нистративного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных
дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов
(при наличии) в электронной форме;

5) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы
подписаны электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов.

91. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов не
превышает 2 календарных дней с даты поступления заявления и
прилагаемых к нему документов в Администрацию или многофунк-
циональный центр.

92. Результатом исполнения административной процедуры
по приему заявления и прилагаемых к нему документов является:

1) в Администрации – передача заявления и прилагаемых к
нему документов специалисту Администрации, ответственному за
регистрацию документов по муниципальной услуге;

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

ренных пунктом 36 административного регламента, – передача
перечня документов, не представленных заявителем и сведения из
которых подлежат получению посредством межведомственного
информационного взаимодействия, специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за осуществление межведом-
ственного информационного взаимодействия;

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом
36 административного регламента, – передача заявления и прила-
гаемых к нему документов в Администрацию.

93. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему
документов является опись с отметкой о дате приема заявления и
прилагаемых к нему документов или уведомление о получении
заявления и прилагаемых к нему документов.

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
94. Основанием для начала выполнения административной

процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов является поступление заявления и прилагаемых к нему
документов к специалисту Администрации, ответственному за
регистрацию документов по муниципальной услуге.

95. Специалист Администрации, ответственный за регистра-
цию документов по муниципальной услуге, осуществляет регистра-
цию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с
порядком делопроизводства, установленным Администрацией, в
том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в
журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной
услуги и (или) в соответствующую информационную систему
Администрации, многофункционального центра.

96. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя или
почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию.

97. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме с использованием Портала
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской
области, Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций), осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего
за днем их поступления в Администрацию.

98. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией из многофункционального цент-
ра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за
днем их поступления в Администрацию.

99. После регистрации в Администрации заявление и прила-
гаемые к нему документы направляются на рассмотрение специа-
листу Администрации, ответственному за предоставление муници-
пальной услуги.

100. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов не превышает 2 рабочих дней с даты поступления заявления и
прилагаемых к нему документов к специалисту Администрации,
ответственному за регистрацию документов по муниципальной
услуге.

101. .Результатом исполнения административной процедуры
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов
является передача заявления и прилагаемых к нему документов
специалисту Администрации, ответственному за предоставление
муниципальной услуги.

102. При обращении заявителя за получением муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал
государственных и муниципальных услуг (функций) Московской обла-
сти посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры по регистрации
заявления и прилагаемых к нему документов с указанием результата
осуществления данной административной процедуры.

103. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является внесение соответствующих сведе-
ний в журнал регистрации обращений о предоставлении муници-
пальной услуги и (или) в соответствующую информационную систе-
му Администрации.

Обработка и предварительное рассмотрение заявления
и прилагаемых к нему документов

104. Основанием для начала исполнения административной
процедуры по обработке и предварительному рассмотрению
заявления и прилагаемых к нему документов является поступление
заявления и прилагаемых к нему документов специалисту
Администрации, ответственному за предоставление муниципаль-
ной услуги.

105. Специалист Администрации, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, осуществляет следующие дей-
ствия:

1) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению доку-
ментов на соответствие перечням документов, предусмотренных
пунктами 31 и 36 административного регламента;

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-

ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

3) при отсутствии одного или более документов из перечня
документов, предусмотренных пунктом 31 административного рег-
ламента, а так же при выявлении в заявлении и (или) прилагаемых к
нему документах недостоверной, искаженной или неполной инфор-
мации, в том числе при представлении заявителем документов,
срок действительности которых на момент поступления в
Администрацию в соответствии с действующим законодательством
истек, подаче заявления и прилагаемых к нему документов лицом,
не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и
пунктом 7 настоящего административного регламента, или в слу-
чае, если текст в запросе о предоставлении муниципальной услуги
не поддается прочтению либо отсутствует, готовит проект письма
об отказе в выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений,
осуществляет его передачу на подпись Главе городского поселения
Малаховка и осуществляет дальнейшие действия в порядке, уста-
новленном пунктами 157 и 158 административного регламента.

4) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

5) направляет специалисту Администрации, ответственному
за осуществление межведомственного информационного взаимо-
действия, сформированный перечень документов, не представлен-
ных заявителем и сведения из которых подлежат получению
посредством межведомственного информационного взаимодей-
ствия;

6) в случае наличия полного комплекта документов, пред-
усмотренных пунктами 31 и 36 административного регламента, и
при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения
заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществле-
нию административной процедуры по принятию решения о предо-
ставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

106. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по обработке и предварительному рассмотрению заявле-
ния и прилагаемых к нему документов не может превышать 1
рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов к специалисту Администрации, ответственному за пре-
доставление муниципальной услуги.

107. Результатом исполнения административной процедуры
по обработке и предварительному рассмотрению заявления и при-
лагаемых к нему документов является:

1) передача специалисту Администрации, ответственному за
осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированного перечня документов, не представленных
заявителем, и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

2) передача проекта письма об отказе в выдаче разрешения
на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений на подпись
Руководителю администрации городского поселения Малаховка;

3) переход к осуществлению административной процедуры
по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги.

108. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
или Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Московской области посредством технических средств связи уве-
домление о завершении исполнения административной процедуры
по обработке и предварительному рассмотрению заявления и при-
лагаемых к нему документов с указанием результата осуществле-
ния данной административной процедуры.

109. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры по обработке и предварительному рассмот-
рению заявления и прилагаемых к нему документов является один
из следующих документов:

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

2) проект письма об отказе в выдаче разрешения на вырубку
зеленых насаждений.

Формирование и направление межведомственных
запросов в органы (организации), участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги

110. Основанием для начала административной процедуры
по формированию и направлению межведомственных запросов в
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги, является непредставление заявителем в Админист-
рацию, многофункциональный центр хотя бы одного из документов,
указанных в пункте 36 административного регламента. 

111. Межведомственный запрос о предоставлении докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципаль-
ной услуги (далее – межведомственный запрос) осуществляется
специалистом Администрации или многофункционального центра,
ответственным за осуществление межведомственного информа-
ционного взаимодействия. Многофункциональный центр осуществ-
ляет формирование и направление межведомственных запросов
только в случае обращения заявителя за получением муниципаль-
ной услуги через многофункциональный центр.

112. Формирование и направление межведомственных
запросов осуществляется многофункциональными центрами в
соответствии с заключенными в установленном порядке соглаше-
ниями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры
предусмотрено заключенными соглашениями.

113. Межведомственный запрос формируется и направляет-
ся в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью, по каналам системы межведомственного электронного
взаимодействия (далее – СМЭВ).

114. При отсутствии технической возможности формирова-
ния и направления межведомственных запросов в форме электрон-
ного документа по каналам СМЭВ межведомственные запросы
направляются на бумажном носителе посредством почтового
отправления, по факсу (с одновременным направлением на бумаж-
ном носителе посредством почтового отправления) или курьерской
доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде должен содер-
жать следующие сведения, если дополнительные сведения не уста-
новлены законодательным актом Российской Федерации:

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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1) наименование органа или организации, направляющих
межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых
направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в
реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и
(или) информации, установленные настоящим административным
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также све-
дения, предусмотренные нормативными правовыми актами как
необходимые для представления таких документа и (или) информа-
ции;

6) контактную информацию для направления ответа на меж-
ведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовивше-

го и направившего межведомственный запрос, а также номер слу-
жебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица
для связи;

9) информацию о факте получения согласия, предусмотрен-
ного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

115. Направление межведомственных запросов допускается
только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

116. Максимальный срок формирования и направления меж-
ведомственных запросов составляет 1 рабочий день.

117. При подготовке межведомственных запросов специа-
лист Администрации, многофункционального центра, ответствен-
ный за осуществление межведомственного информационного
взаимодействия, определяет государственные органы, органы
местного самоуправления либо подведомственные государствен-
ным органам или органам местного самоуправления организации, в
которых данные документы находятся.

118. Для предоставления муниципальной услуги Админист-
рация, многофункциональный центр направляет межведомствен-
ные запросы в:

а) Управление Федеральной налоговой службы России по
Московской области в целях получения выписки из единого госу-
дарственного реестра индивидуальных предпринимателей или
выписки из единого государственного реестра юридических лиц;

б) Управление Федеральной службы государственной регист-
рации, кадастра и картографии по Московской области в целях
получения выписки из Единого государственного реестра прав на
недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный уча-
сток;

в) орган местного самоуправления муниципального образо-
вания Московской области в целях получения копии разрешения на
производство земляных работ или копии разрешения на строитель-
ство.

119. Срок подготовки и направления ответа на межведом-
ственные запросы о представлении документов и информации, для
предоставления муниципальной услуги с использованием межве-
домственного информационного взаимодействия не может превы-
шать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственных запро-
сов в орган или организацию, предоставляющие документ и инфор-
мацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на меж-
ведомственный запрос не установлены федеральными законами,
правовыми актами Правительства Российской Федерации и приня-
тыми в соответствии с федеральными законами нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации.

120. Специалист Администрации, многофункционального
центра, ответственный за осуществление межведомственного
информационного взаимодействия, обязан принять необходимые
меры по получению ответа на межведомственные запросы.

121. В случае направления межведомственного запроса спе-
циалистом Администрации, ответственным за осуществление меж-
ведомственного информационного взаимодействия, ответ на меж-
ведомственный запрос направляется специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за организацию направления
заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию, в
течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа на межве-
домственный запрос.

122. В случае направления межведомственного запроса спе-
циалистом многофункционального центра, ответственным за осу-
ществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, ответ на межведомственный запрос направляется специали-
сту многофункционального центра, ответственному за организацию
направления заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию, в течение 1 рабочего дня с момента поступления
ответа на межведомственный запрос.

123. В случае не поступления ответов на межведомственные
запросы в установленный срок Администрация, многофункциональ-
ный центр принимаются меры, предусмотренные законодатель-
ством Российской Федерации.

124. В случае исполнения административной процедуры по
формированию и направлению межведомственных запросов в мно-
гофункциональном центре специалист многофункционального
центра, ответственный за организацию направления заявления и
прилагаемых к нему документов в Администрацию, организует
передачу заявления и прилагаемых к нему документов, сведений,
полученных в рамках межведомственного информационного взаи-
модействия, в Администрацию в соответствии с заключенным
соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в
многофункциональном центре.

125. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по формированию и направлению межведомственных
запросов не превышает 7 рабочих дней с даты начала формирова-
ния межведомственного запроса за исключением случаев, когда
федеральными законами, правовыми актами Правительства
Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами и нормативными правовыми актами Московской обла-
сти установлены иные сроки подготовки и направления ответов на
межведомственные запросы.

126. Превышение срока исполнения административной про-
цедуры по формированию и направлению межведомственного
запроса более чем на 7 рабочих дней не является основанием для
продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

127. Результатом административной процедуры по формиро-
ванию и направлению межведомственных запросов является:

1) в многофункциональных центрах при наличии всех доку-
ментов, предусмотренных пунктом 36 административного регла-
мента – передача заявления и прилагаемых к нему документов спе-
циалисту Администрации, ответственному за подготовку докумен-
тов по муниципальной услуге;

2) в Администрации - получение в рамках межведомственно-
го взаимодействия информации (документов), необходимой для
предоставления муниципальной услуги заявителю и их передача
специалисту Администрации, ответственному за подготовку доку-
ментов по муниципальной услуге.

128. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
или Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Московской области посредством технических средств связи уве-
домление о завершении исполнения административной процедуры
с указанием результата осуществления административной проце-
дуры.

129. Способом фиксации результата административной про-
цедуры по формированию и направлению межведомственных
запросов, являются фиксация факта поступления документов, полу-
ченных в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия в журнале регистрации поступления ответов в рамках
межведомственного информационного взаимодействия и (или) в
соответствующей информационной системе Администрации, мно-
гофункционального центра.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги

130. Основанием для начала административной процедуры
по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги является передача специалисту
Администрации, ответственному за предоставление муниципаль-
ной услуги, пакета документов, указанных в пунктах 31 и 36 админи-
стративного регламента.

131. Критерием принятия решения о предоставлении (об
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие
или отсутствие оснований, указанных в пункте 40 административно-
го регламента.

132. Специалист Администрации, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, в течение 2 календарных дней с
даты поступления к нему полного пакета документов, указанных в
пунктах 31 и 36 административного регламента, осуществляет сле-
дующую последовательность действий:

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие оснований, указанных в пункте 40 административного рег-
ламента; 

2) подготавливает заключение об отсутствии оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги (при установлении
отсутствия всех оснований, указанных в пункте 40 административ-
ного регламента) или заключение о наличии оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги (при установлении наличия
хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 40 административ-
ного регламента, подготавливает).

3) направляет заключение об отсутствии (наличии) оснований
для отказа в предоставлении муниципальной услуги вместе с
заявлением и прилагаемыми к нему документами в Комиссию по
обследованию земельных участков с предполагаемыми к вырубке
зеленых насаждений (далее – Комиссия).

133. При получении заключения об отсутствии оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги Комиссия осу-
ществляет следующую последовательность действий:

1) проводит обследование участка с предполагаемыми к
вырубке (сносу), обрезке зелеными насаждениями;

2) составляет акт обследования и перечетную ведомость под-
лежащих вырубке 9сносу), обрезке зеленых насаждений, содержа-
щие сведения о количественном и породном составе, диаметре и
состоянии зеленых насаждений, и выдает (направляет) их заявителю;

3) в случае необходимости производит расчет компенсацион-
ной стоимости за вырубку (снос) зеленых насаждений и (или) про-
ведения компенсационного озеленения и выдает (направляет) его
заявителю.

Расчет компенсационной стоимости за вырубку (снос) зеле-
ных насаждений содержит сумму, подлежащую уплате заявителем,
ее расчет и банковские реквизиты, по которым должна быть пере-
числена указанная сумма.

134. Выдача (направление) заявителю акта обследования,
перечетной ведомости подлежащих вырубке (сносу), обрезке зеле-
ных насаждений и при наличии расчета компенсационной стоимо-
сти за вырубку (снос) зеленых насаждений и (или) проведения ком-
пенсационного озеленения осуществляется способом, указанным в
заявлении, в том числе:

при личном обращении в Администрацию;
при личном обращении в многофункциональный центр;
посредством заказного почтового отправления с уведомле-

нием о вручении;
через личный кабинет на Портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) Московской области, на Едином портале
государственных и муниципальных услуг (функций). 

135. При получении Комиссией заключения о наличии основа-
ний для отказа в предоставлении муниципальной услуги обследова-
ние участка с предполагаемыми к вырубке (сносу), обрезке зелены-
ми насаждениями не проводится.

136. .По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых
к нему документов, заключения об отсутствии (наличии) оснований
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, акта обследо-
вания и перечетной ведомости подлежащих вырубке 9сносу),
обрезке зеленых насаждений Комиссия принимает решение о пре-
доставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

137. Решение Комиссии о предоставлении (об отказе в пре-
доставлении) муниципальной услуги оформляется протоколом
заседания Комиссии в срок, не превышающий 3 календарных дней
со дня проведения заседания Комиссии.

138. В случае принятия Комиссией решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги специалист Администрации,

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение
10 календарных дней с даты утверждения протокола заседания
Комиссии подготавливает проект письма Администрации об отказе
в выдаче разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насажде-
ний (далее – письмо об отказе) с мотивированным обоснованием
причин отказа и со ссылкой на конкретные положения нормативных
правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого
отказа, и осуществляет его передачу на подпись Руководителю
администрации городского поселения Малаховка.

139. В случае принятия Комиссией решения о предоставле-
нии муниципальной услуги специалист Администрации, ответствен-
ный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 кален-
дарных дней с даты утверждения протокола заседания Комиссии
подготавливает проект разрешения на вырубку 9снос), обрезку
зеленых насаждений и осуществляет его передачу на подпись
Руководителю администрации городского поселения Малаховка.

140. Подписанное Руководителем администрации городского
поселения Малаховка разрешение на вырубку (снос), обрезку зеле-
ных насаждений или письмо об отказе, не позднее рабочего дня
следующего за днем подписания передается на регистрацию спе-
циалисту Администрации, ответственному регистрацию докумен-
тов по муниципальной услуге.

141. Специалист Администрации, ответственный за регистра-
цию документов по муниципальной услуге, осуществляет регистра-
цию подписанного Руководителем администрации городского посе-
ления Малаховка разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых
насаждений или письма об отказе не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем его поступления на регистрацию в соответствии с
порядком делопроизводства, установленным Админист-рацией, в том
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации разрешений на вырубку (снос), обрезку зеленых насаж-
дений или в журнал регистрации исходящей корреспонденции, и (или)
в соответствующую информационную систему Администрации.

142. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги не может превышать 17 кален-
дарных дней со дня  формирования специалистом Администрации,
ответственным за предоставление муниципальной услуги, пакета
документов, указанных в пунктах 31 и 36 административного регла-
мента.

143. Результатом административной процедуры по принятию
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги является решение Комиссии о предоставлении (об
отказе в предоставлении) муниципальной услуги оформленное
протоколом заседания Комиссии.

144. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
или Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Московской области посредством технических средств связи уве-
домление о завершении исполнения административной процедуры
с указанием результата осуществления административной проце-
дуры.

145. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по принятию решения о предоставлении (об
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является внесение
отметки о принятом решении о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги в журнал регистрации обраще-
ний о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответ-
ствующую информационную систему Администрации..

Выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги

146. Основанием для начала административной процедуры
по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом
предоставления муниципальной услуги, является наличие зареги-
стрированного разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых
насаждений или подписанного Руководителем администрации
городского поселения Малаховка письма об отказе.

147. Специалист Администрации, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, подготавливает сопроводитель-
ное письмо о направлении разрешения на вырубку (снос), обрезку
зеленых насаждений и осуществляет его передачу на подпись
Руководителю администрации городского поселения Малаховка не
позднее рабочего дня следующего за днем регистрации разреше-
ния на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений.

148. Подписанное Руководителем администрации городского
поселения Малаховка сопроводительное письмо о направлении
разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений, не
позднее рабочего дня следующего за днем подписания передается
на регистрацию специалисту Администрации, ответственному за
регистрацию документов по муниципальной услуге.

149. Специалист Администрации, ответственный за регистра-
цию документов по муниципальной услуге, осуществляет регистра-
цию подписанного Руководителем администрации городского
поселения Малаховка сопроводительного письма о направлении
разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений или
письма об отказе не позднее рабочего дня, следующего за днем его
поступления на регистрацию в соответствии с порядком дело-
производства, установленным Администрацией, в том числе осу-
ществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистра-
ции исходящей корреспонденции и (или) в соответствующую
информационную систему Администрации.

150. Специалист Администрации, многофункционального
центра, ответственный за прием документов по муниципальной
услуге, выдает (направляет) заявителю сопроводительное письмо о
направлении разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых
насаждений с приложением разрешения на вырубку (снос), обрезку
зеленых насаждений или письмо об отказе в срок, не превышающий
2 календарных дней с даты регистрации указанных документов. 

Выдача (направление) заявителю разрешения на выруб-
ку (снос), обрезку зеленых насаждений осуществляется после
представления им в Администрацию платежного поручения с
отметкой банка о внесении компенсационной стоимости за
вырубку (снос) зеленых насаждений (в случаях, установлен-
ных пунктом 45 административного регламента);

151. Выдача (направление) сопроводительного письма о
направлении разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых
насаждений с приложением указанного разрешения или письма об
отказе осуществляется способом, указанным заявителем в заявле-
нии, в том числе:

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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при личном обращении в Администрацию;
при личном обращении в многофункциональный центр;
посредством заказного почтового отправления с уведомле-

нием о вручении;
через личный кабинет на Портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) Московской области, на Едином портале
государственных и муниципальных услуг (функций).

152. В случае указания заявителем на получение результата в
многофункциональном центре, Администрация направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

153. Выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, осуществляется
многофункциональными центрами в соответствии с заключенными
в установленном порядке соглашениями о взаимодействии между
Администрацией и многофункциональными центрами, если испол-
нение данной процедуры предусмотрено заключенными соглаше-
ниями.

154. После устранения обстоятельств, послуживших основа-
нием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заяви-
тель имеет право повторно обратиться за получением муниципаль-
ной услуги.

155. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, не превышает 5
календарных дней со дня регистрации разрешения на вырубку
(снос), обрезку зеленых насаждений или письма об отказе.

156. Результатом административной процедуры по выдаче
(направлению) документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, является направление (выдача) заяви-
телю сопроводительного письма о направлении разрешения на
вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений с приложением ука-
занного разрешения или письма об отказе.

157. При обращении заявителя за получением муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций) или
Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Московской области посредством технических средств связи уве-
домление о завершении исполнения административной процедуры с
указанием результата осуществления административной процедуры.

158. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, являю-
щегося результатом предоставления муниципальной услуги,
является внесение сведений о сопроводительном письме о направ-
лении разрешения на вырубку (снос), обрезку зеленых насаждений
или внесение сведений о письме об отказе в журнал регистрации
исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему
Администрации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента предоставления муниципальной
услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюде-
нием и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги

159. Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муни-
ципальной услуги, осуществляется должностными лицами
Администрации, ответственными за организацию работы по предо-
ставлению муниципальной услуги.

160. Текущий контроль осуществляется путем проведения
должностными лицами Администрации, ответственными за органи-
зацию работы по предоставлению муниципальной услуги проверок
соблюдения и исполнения положений административного регла-
мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих тре-
бования к предоставлению муниципальной услуги.

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

161. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездей-

ствие) Администрации, а также их должностных лиц, муниципаль-
ных служащих.

162. В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые
и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления
плановых проверок устанавливается планом работы
Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-
плексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявите-
ля.

163. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой
устранения ранее выявленных нарушений административного рег-
ламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия
(бездействие) должностных лиц Администрации и структурных под-
разделений, ответственных за предоставление муниципальной
услуги.

164. Результаты проверки оформляются в виде акта провер-
ки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения
по их устранению.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услуги

165. По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные
должностные лица Администрации несут персональную ответствен-
ность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе
предоставления муниципальной услуги.

166. Персональная ответственность должностных лиц
Администрации закрепляется в должностных регламентах в соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации
и законодательства Московской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а
также его должностных лиц, муниципальных служащих

167. Заявитель имеет право на обжалование действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) поряд-
ке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесу-
дебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

168. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые Руководителем администрации городского
поселения Малаховка рассматриваются непосредственно
Руководителем администрации городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

169. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:
1) на получение информации и документов, необходимых для

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) представлять дополнительные документы и материалы

либо обращаться с просьбой об их истребовании;
3) знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляющие государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

170. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению Руководителем администрации городского поселения
Малаховка либо должностным лицом Администрации, наделенным
Руководителем администрации городского поселения Малаховка
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-
бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

171. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
172. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направивше-

го обращение (полное наименование и местонахождение заявите-
ля-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без
ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю,
направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотреб-
ления правом.

173. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на
жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации
жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

174. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю
многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель адми-
нистрации городского поселения Малаховка вправе принять реше-
ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и
тому же должностному лицу Администрации. О данном решении
уведомляется заявитель, направивший обращение.

175. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу-
дарственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю,
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

176. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в пункте 115 Регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

177. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления должностное лицо, наделенное полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 114
Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

178. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных
лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требова-
ниями действующего гражданского процессуального и арбитраж-
ного процессуального законодательства.
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04 июня 2015 г.  № 1-2/298 ПГ

Об утверждении административного регламента предостав-
ления муниципальной услуги «Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Уставом городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской обла-
сти, Порядком разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления государственных и муниципальных услуг,
утвержденного Постановлением Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347 ПГ, Постановлением
Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 №
1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предо-
ставляемых органами местного самоуправления и муниципальны-
ми учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собствен-
ности и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25 апреля 2014 №1-2/303ПГ «Об утверждении
Административного регламента предоставления муниципальной
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого
имущества, находящихся в муниципальной собственности город-

ского поселения Малаховка и предназначенных для сдачи в арен-
ду».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать
настоящее постановление в газете «Малаховский вестник» и разме-
стить на официальном сайте городского поселения Малаховка в
информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его под-
писания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя администрации

К.А.Тимашков

Утвержден 
постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка 
от 04 июня 2015 г. № 1-2/298 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

« Предоставление информации об объектах недвижимого
имущества, находящихся в муниципальной собственности и

предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги по предоставлению информации об объектах недви-
жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный
регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципаль-
ной услуги по предоставлению информации об объектах недвижи-
мого имущества, находящихся в муниципальной собственности
городского поселения Малаховка и предназначенных для сдачи в
аренду (далее - муниципальная услуга), состав, последователь-
ность и сроки выполнения административных процедур (действий)
по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их
выполнения, формы контроля за исполнением административного
регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа (структурного подразде-
ления) Администрации городского поселения Малаховка (далее -
Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной
услуги при осуществлении полномочий Администрации.

Лица, имеющие право на получение муниципальной
услуги

3. Муниципальная услуга представляется физическим и
юридическим лицам (далее – заявители).

При обращении за получением муниципальной услуги от
имени заявителей взаимодействие с отделом управления имуще-
ством и землепользования Администрации вправе осуществлять их
уполномоченные представители.

Требования к порядку информирования о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется Администрацией и много-
функциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг Московской области, расположенных на тер-
ритории Люберецкого муниципального района Московской области
(далее – многофункциональные центры).

5. Основными требованиями к информированию граждан о
порядке предоставления муниципальной услуги являются досто-
верность предоставляемой информации, четкость изложения
информации, полнота информирования.

6. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес: 
ответственного за предоставление муниципальной услуги;
многофункциональных центров;
2) справочные номера телефонов Администрации, ответ-

ственного за предоставление муниципальной услуги, и многофунк-
циональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и многофунк-
циональных центров в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации, органа (структурного под-
разделения Администрации) ответственного за предоставление
муниципальной услуги, и многофункциональных центров;

5) требования к письменному запросу заявителей о предо-
ставлении информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной

услуги;
9) образцы оформления документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, и требования к ним;
7. Информация о порядке предоставления муниципальной

услуги размещается на информационных стендах в помещениях
Администрации и многофункциональных центров, предназначен-
ных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации
и официальном сайте многофункциональных центров в сети
Интернет, в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных
услуг), в государственной информационной системе Московской
области «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (далее – Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области), а также предоставляет-
ся по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

8. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, лиц ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, многофункциональных центров, органов и органи-
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заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их поч-
товые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о
графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты
представлена в Приложении 1 к административному регламенту.

9. При общении с гражданами муниципальные служащие
Администрации и сотрудники многофункциональных центров обя-
заны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая
их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги необходимо осуществлять с использова-
нием официально-делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
10. Муниципальная услуга по предоставлению информации

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципаль-
ной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
отделом управления имуществом и землепользования Админист-
рации, либо многофункциональным центром.

12. Администрация организует предоставление муници-
пальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров.

13. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, мно-
гофункциональные центры, на базе которых организовано предо-
ставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в
иные государственные органы (органы местного самоуправления) и
организации, за исключением получения услуг, включенных в пере-
чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальных услуг, утвержденный.

Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатами предоставления муниципальной услуги

являются:
- предоставление заявителю информации об объектах недви-

жимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной
услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной
форме в соответствии с требованиями действующего законода-
тельства Российской Федерации.

Срок регистрации запроса заявителя
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

16. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из много-
функционального центра в Администрацию, осуществляется в срок
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

17. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного документа
посредством Единого портала государственных и муниципальных
услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следую-
щего за днем поступления в Администрацию.

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

шает 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги в Администрации.

19. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на
получение которой передан заявителем через многофункциональ-
ный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение
муниципальной услуги в Администрации.

20. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной
услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, передачи результата предоставления муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр,
срока выдачи результата заявителю.

21. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых документов из многофункционального
центра в Администрацию, а также передачи результата муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр
устанавливаются соглашением о взаимодействии между Адми-
нистрацией и многофункциональным центром.

22. Выдача (направление) результата предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 5
календарных дней.

Правовые основания предоставления муниципальной
услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 (в ред. от 23.07.2013)

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от
16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных рег-
ламентов исполнения государственных функций и административ-
ных регламентов предоставления государственных услуг»;

- распоряжением Правительства Российской Федерации от
17.12.2009 

№ 1993-р (в ред. от 28.12.2011) «Об утверждении сводного
перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг,
предоставляемых органами исполнительной власти субъектов
Российской Федерации и органами местного самоуправления в
электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном
виде учреждениями и органами субъектов Российской Федерации и
муниципальными учреждениями»;

- постановлением Правительства Московской области от
27.09.2013 г. 

№ 777/42 «Об организации предоставления государственных
услуг исполнительных органов государственной власти Московской
области на базе многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении
Перечня государственных услуг исполнительных органов госу-
дарственной власти Московской области, предоставление которых
организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных
услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Московской области, а также услуг, оказы-
ваемых муниципальными учреждениями и другими организациями,
предоставление которых организуется по принципу «одного окна»,
в том числе на базе многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Московской области от
25.04.2011 № 365/15 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения административных регламентов исполнения государствен-
ных функций и административных регламентов предоставления
государственных услуг центральными исполнительными органами
государственной власти Московской области, государственными
органами Московской области»;

- муниципальными правовыми актами городского поселения
Малаховка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской
области и муниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обя-
зательных для ее предоставления, способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их
предоставления 

24. При обращении за получением муниципальной услуги
заявитель представляет:

1) заявление, которое должно содержать следующие сведе-
ния:

- для физических лиц: фамилию, имя, отчество (последнее -
при наличии), личную подпись и дату, в заявлении также указывает-
ся почтовый или электронный адрес, по которому должен быть
направлен ответ, либо отметка о получении ответа через много-
функциональный центр;

- для юридических лиц: полное и сокращенное (при наличии)
наименование, организационно-правовую форму, подпись руково-
дителя и дату, в заявлении также указывается почтовый или элек-
тронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо
отметка о получении ответа через многофункциональный центр.

2) В случае если предоставление информации предполагает
обработку персональных данных, то к заявлению физические лица
прикладывают документ, удостоверяющий личность заявителя.

При личном приеме заявитель - физическое лицо представ-
ляет документ, удостоверяющий личность.

Заявителем представляется копия документа, удостоверяю-
щего права (полномочия) представителя физического или юриди-
ческого лица, если с заявлением обращается представитель заяви-
теля.

Форма заявления представлена в Приложении 2 к админи-
стративному регламенту. 

25. В бумажном виде форма заявления может быть получена
заявителем непосредственно в отделе муниципального имущества
Администрации или многофункциональном центре.

26. Форма заявления доступна для копирования и заполне-
ния в электронном виде на Едином портале государственных и
муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных
услуг Московской области, на официальном сайте городского посе-
ления Малаховка (в т.ч. Администрации), сайте многофункциональ-
ного центра в сети Интернет, а также по обращению заявителя
может быть выслана на адрес его электронной почты.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им организа-
циях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и
которые заявитель вправе представить по собственной ини-
циативе, а также способы их получения заявителями, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

27. Документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и орга-
низаций, отсутствуют. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

28. Основания для отказа в приеме документов не пред-
усмотрены. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются:

1) выявление в запросе на предоставление муниципальной
услуги или в представленных документах недостоверной, искажен-
ной или неполной информации, в том числе представление заяви-
телем документов, срок действительности которых на момент
поступления в Администрацию в соответствии с действующим
законодательством истек;

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

3) непредставление заявителем одного или более докумен-
тов, указанных в пункте 24 настоящего административного регла-
мента;

4) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги
не поддается прочтению либо отсутствует.

30. Письменное решение об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги подписывается Руководителем администрации
городского поселения Малаховка и выдается заявителю с указани-
ем причин отказа.

31. Основания для приостановления в предоставлении
муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документах выдаваемых организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

32. Услуги, необходимые и обязательные для предоставле-
ния муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной
услуги

33. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг 

34. Максимальное время ожидания в очереди при личной
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги состав-
ляет не более 15 минут.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги

36. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центров. 

37. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до поме-
щений приема и выдачи документов должен быть оборудован соот-
ветствующими информационными указателями.

38. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено
помещение приема и выдачи документов, организовывается сто-
янка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявите-
лей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не
взимается.

39. На здании рядом с входом должна быть размещена
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую
информацию:

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

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информа-
ционными табличками.

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

42. В помещении приема и выдачи документов организуется
работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребно-
сти граждан.

43. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных решений,
освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования
должны соответствовать требованиям нормативных документов,
действующих на территории Российской Федерации.

44. Помещения приема выдачи документов оборудуются
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предо-
ставления муниципальных услуг.

45. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кре-
сельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

46. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности
сотрудника Администрации и многофункционального центра, долж-
на быть размещена на личной информационной табличке и на рабо-
чем месте специалиста.

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

48. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления предоставления информации об объектах недвижимого
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предна-
значенных для сдачи в аренду, и выдача документов, при наличии
возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).

49. В помещениях приема и выдачи документов размещает-
ся стенд по антикоррупционной тематике.

Показатели доступности и качества муниципальных
услуг (возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, возможность получения услуги
в электронной форме или в многофункциональных центрах

50. Показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

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

стративных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями

о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации и муниципальных служащих, в ходе
предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-
ностных лиц Администрации и муниципальных служащих в ходе
предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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51. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров.

52. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 2-х взаимодействий с должностными лицами.

53. Продолжительность ожидания в очереди при обращении
заявителя в Администрацию для получения муниципальной услуги
не может превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти организации предоставления муниципальной услуги по
принципу «одного окна» на базе многофункциональных цент-
ров и в электронной форме

54. Заявителю предоставляется возможность получения
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после однократного обращения заявителя с соответствующим
запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется
многофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным цент-
ром, заключенным в установленном порядке.

55. Организация предоставления муниципальной услуги на
базе многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и
многофункциональным центром, заключенным в установленном
порядке.

56. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения
за получением муниципальной услуги любой многофункциональный
центр, расположенный на территории Люберецкого муниципально-
го района Московской области.

57. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров исполняются
следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предостав-
ления) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Административные процедуры по приему заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а
также выдаче документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, осуществляются универсальными спе-
циалистами многофункциональных центров по принципу экстерри-
ториальности.

58. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг и Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, необходимой для полу-
чения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копи-
рования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги;

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

59. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявле-
ние на предоставление муниципальной услуги в форме электронно-
го документа и подписывает его электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требова-
ниями Федерального закона № 210-ФЗ.

60. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть пред-
ставлена в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписав-
шего) доверенность.

61. Для обработки персональных данных при регистрации
субъекта персональных данных на Едином портале государствен-
ных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муни-
ципальных услуг Московской области получение согласия заявите-
ля в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона
№152-ФЗ не требуется.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к поряд-
ку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и
многофункциональных центрах

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) принятие решения о предоставлении (об отказе предостав-
ления) муниципальной услуги;

4) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
63. Блок-схема последовательности действий при предо-

ставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к
административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги

64. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры по приему заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, является поступление в

Администрацию или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему докумен-
тов, представленных заявителем:

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

дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя.

65. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники
Администрации или сотрудники многофункционального центра.

66. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии
между Администрацией и многофункциональными центрами,
заключенными в установленном порядке, если исполнение данной
процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

67. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр, специалист,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

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

ту, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является
физическое лицо);

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

4) осуществляет сверку копий представленных документов с
их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему
документов на соответствие перечню документов, предусмотрен-
ных пунктом 24 административного регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

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

8) вручает копию описи заявителю.
68. Специалист многофункционального центра, ответствен-

ный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в
пункте 67 административного регламента, передает заявление и
прилагаемые к нему документы специалисту многофункционально-
го центра, ответственному за организацию направления заявления
и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, организует передачу заявления и доку-
ментов, представленных заявителем, в Администрацию в соответ-
ствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком
делопроизводства многофункциональных центрах.

69. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к
нему документов при личном обращении заявителя не превышает
15 минут.

70. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления или не правильном его заполнении, спе-
циалист Администрации или многофункционального центра, ответ-
ственный за прием документов, консультирует заявителя по вопро-
сам заполнения заявления.

71. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию посредством почтового отправления спе-
циалист Администрации, ответственный за прием заявлений и
документов, осуществляет действия согласно пункту 67 админи-
стративного регламента, кроме действий, предусмотренных под-
пунктами 2, 4 пункта 67 административного регламента.

72. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в
электронной форме посредством Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг или Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области специалист Администрации,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостно-
сти;

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

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной
услуги и документы, представленные в электронной форме, не
заверены электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о необходимости представить запрос о предоставле-
нии муниципальной услуги и документы, подписанные электронной
подписью, либо представить в Администрацию подлинники доку-
ментов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в
пункте 24 административного регламента, в срок, не превышающий
5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при нали-
чии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной
услуги и документы в электронной форме подписаны электронной
подписью в соответствии с действующим законодательством
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о полу-
чении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов.

73. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступ-
ления заявления в Администрацию или многофункциональный
центр.

74. Результатом исполнения административной процедуры
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в Администрации - передача заявления и прилагаемых к
нему документов сотруднику Администрации, ответственному за
регистрацию поступившего запроса на предоставление муници-
пальной услуги;

2) в многофункциональных центрах:
а) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 24

административного регламента, – передача заявления и прилагае-
мых к нему документов в Администрацию.

75. Способом фиксации результата исполнения админи-
стративной процедуры является опись принятых у заявителя доку-
ментов или уведомление о принятии запроса о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

76. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры является поступление специалисту Администрации,
работнику многофункционального центра ответственному за
регистрацию поступающих запросов на предоставление муници-
пальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.

77. Специалист Администрации, работник многофункцио-
нального центра осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопроизвод-
ства, установленным Администрацией, многофункциональным
центром, в том числе осуществляет внесение соответствующих
сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении
муниципальной услуги и (или) в соответствующую информацион-
ную систему Администрации, многофункционального центра.

78. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя, осу-
ществляется в срок, не превышающий 1 календарного дня, с даты
поступления заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию, многофункциональный центр.

79. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством почтового отправления, осуществ-
ляется в срок, не превышающий 1 календарного дня, с даты поступ-
ления заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию.

80. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области, осуществляется не
позднее 1 календарного дня, следующего за днем их поступления в
Администрацию.

81. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией из многофункционального цент-
ра, осуществляется не позднее 1 календарного дня, следующего за
днем их поступления в Администрацию.

82. После регистрации в Администрации, многофункцио-
нальном центре заявление и прилагаемые к нему документы,
направляются на рассмотрение специалисту Администрации,
работнику многофункционального центра ответственному за подго-
товку документов по муниципальной услуге.

83. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 календарных дней.

84. Результатом исполнения административной процедуры
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является
передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику
Администрации, работнику многофункционального центра ответ-
ственному за предоставление муниципальной услуги.

85. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

86. Способом фиксации исполнения административной про-
цедуры является внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации обращений за предоставлением муниципальной услу-
ги или в соответствующую информационную систему
Администрации, многофункционального центра.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предо-
ставления) муниципальной услуги

87. Основанием для начала административной процедуры
является поступление заявления и документов сотруднику
Администрации или работнику многофункционального центра,
ответственному за предоставление муниципальной услуги.

88. Рассмотрение заявления и представленных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги и приня-
тие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги осуществляется в многофункциональном центре
в соответствии с заключенными в установленном порядке соглаше-
ниями о взаимодействии.

89. Сотрудник Администрации или работник многофункцио-
нального центра, ответственный за предоставление муниципальной
услуги, осуществляет следующие действия:

а) проверяет на оформление заявления в соответствии с тре-
бованиями, изложенными в подпункте 2 пункта 24 административ-
ного регламента;

б) проверяет заявление на наличие или отсутствие основа-
ний, указанных в пункте 29 административного регламента;

в) осуществляет подготовку ответа с указанием запрашивае-
мой информацией либо об отказе в предоставлении муниципаль-
ной услуги.

90. Продолжительность и (или) максимальный срок выпол-
нения административного действия по рассмотрению заявления
составляет 15 дней.

91. В случае наличия оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, изложенных в пункте 29 административ-
ного регламента, сотрудник Администрации или работник много-
функционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги готовит мотивированный отказ в предоставлении
муниципальной услуги и направляет на подпись Руководителю
администрации городского поселения Малаховка.

92. Продолжительность и (или) максимальный срок выполне-
ния административного действия по подготовке мотивированного
отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 5 дней.

93. В случае если заявление оформлено в соответствии с
требованиями, изложенными в пункте 24 административного регла-
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мента и в случае отсутствия оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, изложенных в пункте 29 административ-
ного регламента сотрудник Администрации или работник много-
функционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги принимает решение о предоставлении муници-
пальной услуги и подготавливает письменный ответ с указанием
запрашиваемой информации и в течении 5 дней направляет указан-
ные документы на подпись Руководителю администрации городско-
го поселения Малаховка.

94. Результатом административной процедуры является
подписанный мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги или письменный ответ, содержащий запрашивае-
мую информацию. 

95. Продолжительность административной процедуры
составляет не более 20 календарных дней.

96. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

97. Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры, в том числе в электронной форме в информа-
ционной системе Администрации, многофункционального центра
содержащий указание на формат обязательного отображения
административной процедуры.

Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги

98. Основанием для начала административной процедуры
является подписанный мотивированный отказ в предоставлении
муниципальной услуги или поступление ответа, содержащего
запрашиваемую информацию.

99. Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальным центром в соответствии с заключенными в установленном
порядке соглашениями о взаимодействии.

100. Выдача результата предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче
заявления и необходимых документов на получение муниципальной
услуги, в том числе:

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

занный в заявлении;
через личный кабинет на Едином портале государственных и

муниципальных услуг или Портале государственных и муниципаль-
ных услуг Московской области.

101. В случае указания заявителем на получение результата в
многофункциональном центре, Администрация направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

102. Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

103. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

104. Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в слу-
чае если заявитель обратился устно (по телефону) и не возражает
на получение результата предоставления муниципальной услуги в
устной форме. 

105. Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры является отметка в журнале корреспонденции на
бумажном носителе и в электронной форме о выдачи результата
предоставления муниципальной услуги заявителю.

106. Продолжительность административной процедуры
составляет не более 5 календарных дней.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента предоставления муниципальной
услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюде-
нием и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги

107. Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется должностными лицами, ответственными за организа-
цию работы по предоставлению муниципальной услуги.

108. Текущий контроль осуществляется путем проведения
ответственными должностными лицами структурных подразделе-
ний Администрации, ответственных за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и
исполнения положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

109. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах:

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

ных лиц Администрации, ответственных за предоставление муници-
пальной услуги.

110. В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые
и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления
плановых проверок устанавливается планом работы
Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-

плексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявите-
ля.

111. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой
устранения ранее выявленных нарушений административного рег-
ламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия
(бездействие) должностных лиц Администрации и структурных под-
разделений, ответственных за предоставление муниципальной
услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услуги

112. По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные
должностные лица Администрации несут персональную ответствен-
ность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе
предоставления муниципальной услуги.

113. Персональная ответственность должностных лиц
Администрации закрепляется в должностных регламентах в соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации
и законодательства Московской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и (или) действий (бездействия) органа местного
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу,
а также его должностных лиц, муниципальных служащих

114. Заявитель имеет право на обжалование действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) поряд-
ке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесу-
дебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

115. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые Руководителем администрации городского
поселения Малаховка рассматриваются непосредственно
Руководителем администрации городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

116. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:
1) на получение информации и документов, необходимых для

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) представлять дополнительные документы и материалы

либо обращаться с просьбой об их истребовании;
3) знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляющие государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

117. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению Руководителем администрации городского поселения
Малаховка либо должностным лицом Администрации, наделенным
Руководителем администрации городского поселения Малаховка
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-

за органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регист-
рации. 

118. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
119. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направивше-

го обращение (полное наименование и местонахождение заявите-
ля-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без
ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю,
направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотреб-
ления правом.

120. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на
жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации
жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

121. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю
многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель адми-
нистрации городского поселения Малаховка вправе принять реше-
ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и
тому же должностному лицу Администрации. О данном решении
уведомляется заявитель, направивший обращение.

122. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу-
дарственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю,
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

123. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в пункте 115 Регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

124. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления должностное лицо, наделенное полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 114
Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

125. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных
лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требова-
ниями действующего гражданского процессуального и арбитраж-
ного процессуального законодательства.
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04 июня 2015 г. № 1-2/296 ПГ

Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Постановка граждан, при-
знанных в установленном порядке малоимущими, на учет в
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Уставом городского поселения
Малаховка Люберецкого муниципального района Московской обла-
сти, Порядком разработки и утверждения административных регла-
ментов предоставления государственных и муниципальных услуг,
утвержденного Постановлением Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347 ПГ, Постановлением
Администрации городского поселения Малаховка от 08.09.2011 №
1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предо-
ставляемых органами местного самоуправления и муниципальны-
ми учреждениями городского поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Постановка граждан, признанных в установ-
ленном порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального
найма» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского посе-
ления Малаховка от 25.04.2014 № 1-2/296 ПГ «Прием документов
для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и
выдача уведомления о принятом решении».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опубликовать
настоящее постановление в газете «Малаховский вестник» и разме-
стить на официальном сайте городского поселения Малаховка в
информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его под-
писания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя администрации

К.А.Тимашков

Утвержден 
постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка 
от 04 июня 2015 г. № 1-2/296ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Постановка граждан, признанных в установленном

порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги постановка граждан, признанных в установленном
порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
(далее - административный регламент) устанавливает стандарт
предоставления муниципальной услуги постановки граждан, при-
знанных в установленном порядке малоимущими, на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма (далее - муниципальная услуга), состав,
последовательность и сроки выполнения административных проце-
дур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требова-
ния к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением
административного регламента, досудебный (внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа (струк-
турного подразделения) Администрации городского поселения
Малаховка (далее Администрация), предоставляющего муници-
пальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных слу-
жащих, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях повы-
шения качества и доступности предоставления муниципальной
услуги при осуществлении полномочий Администрации.

3. Основные понятия, используемые в административном
регламенте:

1) малоимущие граждане - граждане Российской Федерации,
проживающие на территории Московской области, сумма средне-
душевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже
или равна величине порогового значения доходов и стоимости иму-
щества;

2) пороговое значение доходов и стоимости имущества - пре-
дельная величина, в соответствии с которой Администрация прини-
мает решение об отнесении граждан к категории малоимущих.

Лица, имеющие право на получение муниципальной
услуги

4. Муниципальная услуга представляется малоимущим
гражданам, признанных нуждающимися в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма, и постоянно про-
живающим в Московской области не менее пяти лет.

При обращении за получением муниципальной услуги от
имени заявителей взаимодействие с отделом жилищных отноше-
ний Администрации вправе осуществлять их уполномоченные пред-
ставители.

5. Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, пре-
доставляемых по договорам социального найма, признаются граж-
дане: 

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по догово-
рам социального найма или членами семьи нанимателя жилого
помещения по договору социального найма либо собственниками
жилых помещений или членами семьи собственника жилого поме-
щения; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма или членами семьи нанимателя жилого поме-
щения по договору социального найма либо собственниками жилых
помещений или членами семьи собственника жилого помещения и
обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного
члена семьи менее учетной нормы; 

-  проживающие в помещении, не отвечающем установлен-
ным для жилых помещений требованиям; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения
по договору социального найма или собственниками жилых поме-
щений, членами семьи собственника жилого помещения, прожи-
вающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в соста-
ве семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хрониче-
ского заболевания, при которой совместное проживание с ним в
одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого поме-
щения, занимаемого по договору социального найма или принадле-
жащего на праве собственности. Перечень соответствующих забо-
леваний устанавливается уполномоченным Правительством
Российской Федерации федеральным органом исполнительной
власти.

6. При наличии у гражданина и (или) членов его семьи
нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социаль-
ного найма и (или) принадлежащих им на праве собственности,
определение уровня обеспеченности общей площадью жилого
помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади
всех указанных жилых помещений. 

Требования к порядку информирования о порядке предо-
ставления муниципальной услуги

7. Информирование граждан о порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется Администрацией и много-
функциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг Московской области, расположенных на тер-
ритории Люберецкого муниципального района (далее – многофунк-
циональные центры).
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8. Основными требованиями к информированию граждан о
порядке предоставления муниципальной услуги являются досто-
верность предоставляемой информации, четкость изложения
информации, полнота информирования.

9. Информация о порядке предоставления муниципальной
услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес:
- ответственного за предоставление муниципальной услуги в

Администрации:
- многофункциональных центров;
2) справочные номера телефонов Администрации, ответ-

ственного за предоставление муниципальной услуги, и многофунк-
циональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и многофунк-
циональных центров в информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации, ответственного за предо-
ставление муниципальной услуги ( а также должностных лиц), и
многофункциональных центров;

5) требования к письменному заявлению заявителей о предо-
ставлении информации о порядке предоставления муниципальной
услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной

услуги;
9) образцы оформления документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги, и требования к ним;
10. Информация о порядке предоставления муниципальной

услуги размещается на информационных стендах в помещениях
Администрации и многофункциональных центров, предназначен-
ных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации
и официальном сайте многофункциональных центров в сети
Интернет, в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных
услуг), в государственной информационной системе Московской
области «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (далее – Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области), а также предоставляет-
ся по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.

11. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, лиц ответственных за предоставление муници-
пальной услуги, многофункциональных центров, органов и органи-
заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их
почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информа-
ция о графиках работы, телефонных номерах и адресах электрон-
ной почты представлена в Приложении 1 к административному рег-
ламенту.

12. При общении с гражданами муниципальные служащие
Администрации и сотрудники многофункциональных центров обя-
заны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая
их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги необходимо осуществлять с использова-
нием официально-делового стиля речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
13. Муниципальная услуга постановки граждан, признанных

в установленном порядке малоимущими, на учет в качестве нуж-
дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам
социального найма.

Наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
отделом жилищно-коммунального хозяйства Администрации, либо
многофункциональным центром.

15. Администрация организует предоставление муници-
пальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе мно-
гофункциональных центров.

16. Органы и организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра
и картографии;

Люберецкий филиал Московского Областного Бюро
Технической инвентаризации;

Межведомственная комиссия для оценки жилых помещений
муниципального жилищного фонда, уполномоченная на принятие
решения о признании жилых помещений непригодными для прожи-
вания;

Комиссия по жилищным вопросам, принимающая решение о
признании заявителя и членов его семьи малоимущими;

учреждения здравоохранения;
товарищества собственников жилья, управляющие компании,

иные органы и организации.
17. В целях получения информации и документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется
межведомственное взаимодействие с:

Федеральной службой государственной регистрации, када-
стра и картографии;

Люберецкий филиал Московского Областного Бюро
Технической инвентаризации;

Межведомственная комиссия для оценки жилых помещений
муниципального жилищного фонда, уполномоченная на принятие
решения о признании жилых помещений непригодными для прожи-
вания;

Общественная комиссия по жилищным вопросам, принимаю-
щая решение о признании заявителя и членов его семьи малоиму-
щими.

18. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых для получения муниципальной
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы
(органы местного самоуправления) и организации, за исключением
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
19. Результатами предоставления муниципальной услуги

являются:

- решение Администрации о постановке на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по догово-
рам социального найма;

- решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждаю-
щегося в жилом помещении, предоставляемом по договору соци-
ального найма, с указанием причин отказа.

Срок регистрации запроса заявителя
20. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

21. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, переданного на бумажном носителе из много-
функционального центра в Администрацию, осуществляется в срок
не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

22. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги, направленного в форме электронного документа
посредством Единого портала государственных и муниципальных
услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следую-
щего за днем поступления в Администрацию.

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

шает 30 рабочих с даты регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги в Администрации.

24. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на
получение которой передан заявителем через многофункциональ-
ный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на получение
муниципальной услуги в Администрации.

25. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся без учета сроков передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и документов из многофункционального центра в
Администрацию, передачи результата предоставления муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр,
срока выдачи результата заявителю.

26. Сроки передачи запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и прилагаемых документов из многофункционального
центра в Администрацию, а также передачи результата муници-
пальной услуги из Администрации в многофункциональный центр
устанавливаются соглашением о взаимодействии между
Администрацией и многофункциональным центром.

Правовые основания предоставления муниципальной
услуги

27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:

– Жилищным кодексом Российской Федерации;
– Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих

принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации;

– Федеральным законом от 27.07.2010 (в ред. от 23.07.2013)
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг»; 

– Постановлением Правительства Российской Федерации от
21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инва-
лидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь»;

– Приказом Министерства регионального развития
Российской Федерации от 26.02.2005 г. № 18 «Об утверждении
методических рекомендаций для субъектов Российской федерации
и органов местного самоуправления по определению порядка веде-
ния органами местного самоуправления учета граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма, и по предоставлению таким гражданам
жилых помещений по договору социального найма»;

–  Законом Московской области от 12 декабря 2005 г. №
260/2005-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-
ального найма»;

– Законом Московской области от 30.12.2005 г №277/2005-
ОЗ «О признании граждан, проживающих в Московской области,
малоимущими в целях принятия их на учет нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

–  Постановлением Правительства Московской области от
31.08.2006 № 839/33 «О Порядке учета доходов и имущества в
целях признания граждан, проживающих в Московской области,
малоимущими и предоставления им по договорам социального
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

–  Постановлением Правительства Московской области от
21.12.2007 г. № 997/42 «Об установлении расчетного периода
накопления в целях признания граждан, проживающих в
Московской области, малоимущими и предоставления им по дого-
ворам социального найма жилых помещений муниципального
жилищного фонда»;

–  Постановлением Правительства Московской области от
27.09.2013 г. № 777/42 «Об организации предоставления госу-
дарственных услуг исполнительных органов государственной вла-
сти Московской области на базе многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также
об утверждении Перечня государственных услуг исполнительных
органов государственной власти Московской области, предостав-
ление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе
на базе многофункциональных центров предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муници-
пальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправле-
ния муниципальных образований Московской области, а также
услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими
организациями, предоставление которых организуется по принци-
пу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных цент-
ров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- муниципальными правовыми актами городского поселения
Малаховка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской
области и муниципальными правовыми актами, для предо-
ставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обя-
зательных для ее предоставления, способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их
предоставления 

28. При обращении за получением муниципальной услуги
заявитель представляет:

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в
жилых помещениях муниципального жилищного фонда (образец
представлен в Приложении 2 к административному регламенту);

В бумажном виде форма заявления может быть получена
заявителем непосредственно в отделе жилищных отношений
Администрации или многофункциональном центре.

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в
электронном виде на Едином портале государственных и муници-
пальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг
Московской области, на официальном сайте Администрации в сети
Интернет, сайте многофункционального центра в сети Интернет, а
также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его
электронной почты.

2) Постановление Администрации о признании заявителя и
членов его семьи малоимущими гражданами;

3) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и
личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ,
его заменяющий);

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия)
представителя заявителя, если с заявлением обращается предста-
витель заявителя;

5) копии документов, подтверждающих семейные отношения
заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении
брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о
признании членом семьи и др.);

6) документы, подтверждающие право пользования жилым
помещением (жилыми помещениями), занимаемым заявителем и
членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении
жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое
помещение);

7) выписка из домовой книги (похозяйственной книги, лицево-
го счета);

8) копия финансового лицевого счета;
9) медицинское заключение о тяжелой форме хронического

заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему
жилого помещения общей площадью, превышающей норму на
одного человека;

10) технический паспорт на жилое помещение;
11) акт проверки жилищных условий заявителя, подтвер-

ждающий несоответствие жилого помещения установленным сани-
тарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям
законодательства.

12) копии документов, подтверждающих несоответствие
жилого помещения установленным санитарным и техническим пра-
вилам и нормам, иным требованиям законодательства (при нали-
чии);

13) копии документов, подтверждающих право заявителя на
дополнительную площадь по основаниям, установленным законо-
дательством Российской Федерации и законодательством
Московской области (при наличии).

29. Копии документов, предоставляются с подлинниками
для сверки.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распо-
ряжении государственных органов, органов местного само-
управления и иных органов и подведомственных им организа-
циях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и
которые заявитель вправе представить по собственной ини-
циативе, а также способы их получения заявителями, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

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

1) выписка из Единого государственного реестра прав на
недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или)
членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого иму-
щества, а также о совершенных заявителем и членами его семьи
сделках с жилыми помещениями;

2) выписка о наличии либо отсутствии объектов недвижимого
имущества (земельных участков, жилых домов (строений) на праве
собственности на территории Московской области (сведения до
1997 года);

3) решение Администрации о признании заявителя и членов
его семьи малоимущими.

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

32. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя представления документов и инфор-
мации или осуществления действий, представление или осуществ-
ление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-
ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предостав-
лением муниципальной услуги.

33. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя также представления документов,
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих
государственные или муниципальные услуги, либо подведомствен-
ных органам государственной власти или органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Московской области, муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в прие-
ме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

34. Оснований для отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, законодатель-
ством не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния или отказа в предоставлении муниципальной услуги

35. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление заявителем документов, предусмотрен-

ных в пункте 28 настоящего административного регламента;
2) предоставление заявителем недостоверных сведений;
3) отсутствие у заявителя права на постановку на учет в каче-

стве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по
договорам социального найма по условиям, установленным в пунк-
те 4-5 административного регламента.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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4) совершение заявителем действий, с намерением приобре-
тения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, в результате которых он может быть признан нуждаю-
щимися в жилых помещениях менее 5 лет назад.

36. Мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги подписывается Руководителем администрации город-
ского поселения Малаховка и выдается заявителю с указанием при-
чин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги предоставляется в электронной форме
или может выдаваться лично или направляться по почте в письмен-
ной форме либо выдается через многофункциональный центр.

37. Администрация или многофункциональный центр не
вправе отказать заявителю в приеме документов.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документах выдаваемых организациями, участвующими в
предоставлении муниципальной услуги

38. Для получения муниципальной услуги заявитель обраща-
ется в:

- управляющую компанию, осуществляющую обслуживание
жилого помещения заявителя, в целях составления акта проверки
жилищных условий заявителя, подтверждающего несоответствие
жилого помещения установленным санитарным и техническим пра-
вилам и нормам, иным требованиям законодательства;

- организацию, осуществляющую технический учет жилых
помещений на территории городского поселения Малаховка, в
целях получения технического паспорта.

Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

39. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении муниципальной
услуги, и при получении результата предоставления таких
услуг 

40. Максимальное время ожидания в очереди при личной
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги состав-
ляет не более 15 минут.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в
предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,
текстовой информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги

42. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центрах. 

43. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до поме-
щений приема и выдачи документов должен быть оборудован соот-
ветствующими информационными указателями.

44. В случае если имеется возможность организации сто-
янки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено
помещение приема и выдачи документов, организовывается сто-
янка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявите-
лей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не
взимается.

45. На здании рядом с входом должна быть размещена
информационная табличка (вывеска), содержащая следующую
информацию:

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

приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информа-
ционными табличками.

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

48. В помещении приема и выдачи документов организуется
работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребно-
сти граждан.

49. Характеристики помещений приема и выдачи докумен-
тов в части объемно-планировочных и конструктивных решений,
освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования
должны соответствовать требованиям нормативных документов,
действующих на территории Российской Федерации.

50. Помещения приема выдачи документов оборудуются
стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предо-
ставления муниципальных услуг.

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

52. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кре-
сельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место
для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

53. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности
сотрудника Администрации и многофункционального центра, долж-
на быть размещена на личной информационной табличке и на рабо-
чем месте специалиста.

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

55. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления предоставления муниципальной услуги по постановке
граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма и выдача документов, при

наличии возможности, должны осуществляться в разных окнах
(кабинетах).

56. В помещениях приема и выдачи документов размещает-
ся стенд по антикоррупционной тематике.

Показатели доступности и качества муниципальных
услуг (возможность получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, возможность получения услуги
в электронной форме или в многофункциональных центрах).

57. Показателями доступности и качества муниципальной
услуги являются:

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

стративных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявителями

о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков исполнения отдельных административ-

ных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
соблюдений требований стандарта предоставления муници-

пальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации и многофункционального центра в
ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги.

58. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров.

59. При получении муниципальной услуги заявитель осу-
ществляет не более 3 взаимодействий с должностными лицами, в
том числе:

- при подаче заявления и документов в Администрацию, мно-
гофункциональный центр;

- для дополнительного представления документов, указанных
в пункте 28 настоящего административного регламента, в случае
обнаружения их некомплектности; 

- при получении результата предоставления муниципальной
услуги в Администрации, многофункциональном центре.

60. Продолжительность ожидания в очереди при обращении
заявителя в Администрацию для получения муниципальной услуги
не может превышать 15 минут.

61. Заявителям предоставляется возможность получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти организации предоставления муниципальной услуги по
принципу «одного окна» на базе многофункциональных цент-
ров и в электронной форме

62. Заявителю предоставляется возможность получения
муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с
которым предоставление муниципальной услуги осуществляется
после однократного обращения заявителя с соответствующим
запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется
многофункциональным центром без участия заявителя в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным цент-
ром, заключенным в установленном порядке.

63. Организация предоставления муниципальной услуги на
базе многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и
многофункциональным центром, заключенным в установленном
порядке.

64. Муниципальная услуга предоставляется в многофунк-
циональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в
соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения
за получением муниципальной услуги любой многофункциональный
центр, расположенный на территории Люберецкого муниципально-
го района Московской области.

65. При предоставлении муниципальной услуги универсаль-
ными специалистами многофункциональных центров исполняются
следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги;

2) выдача документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги.

Административные процедуры по приему заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а
также выдаче документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, осуществляются универсальными спе-
циалистами многофункциональных центров по принципу экстерри-
ториальности.

66. Заявители имеют возможность получения муниципаль-
ной услуги в электронной форме с использованием Единого порта-
ла государственных и муниципальных услуг и Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муници-
пальной услуги;

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

3) направления запроса и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муници-
пальной услуги;

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

67. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявле-
ние на предоставление муниципальной услуги в форме электронно-
го документа и подписывает его электронной подписью в соответ-
ствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требова-
ниями Федерального закона № 210-ФЗ.

68. При направлении запроса о предоставлении муници-
пальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к
заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы,
указанные в пунктах 28 и 30 административного регламента, кото-
рые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соот-
ветствии с требованиями законодательства.

69. При направлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть пред-
ставлена в форме электронного документа, подписанного элек-
тронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписав-
шего) доверенность.

70. В течение 5 дней с даты направления запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель
предоставляет в Администрацию документы, представленные в
пункте 28 административного регламента (в случае, если запрос и
документы в электронной форме не составлены с использованием
электронной подписи в соответствии с действующим законодатель-
ством). Заявитель также вправе представить по собственной ини-
циативе документы, указанные в пункте 30 административного рег-
ламента.

71. Для обработки персональных данных при регистрации
субъекта персональных данных на Едином портал государственных
и муниципальных услуг и на Портале государственных и муници-
пальных услуг Московской области получение согласия заявителя в
соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-
ФЗ не требуется.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к поряд-
ку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур (действий) в электронной форме и
многофункциональных центрах

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги;

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

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и
представленных документов;

4) формирование и направление межведомственных запро-
сов в органы (организации), участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги;

5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги;

6) выдача (направление) документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
73. Блок-схема последовательности действий при предо-

ставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к
административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги

74. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры по приему заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, является поступление в
Администрацию или многофункциональный центр заявления о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему докумен-
тов, представленных заявителем:

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

дарственных и муниципальных услуг или Портала государственных
и муниципальных услуг Московской области;

б) в многофункциональный центр посредством личного обра-
щения заявителя.

75. Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется в многофункцио-
нальных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии
между Администрацией и многофункциональными центрами,
заключенными в установленном порядке, если исполнение данной
процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

76. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр, специалист,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

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

ту, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является
физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права
(полномочия) представителя физического или юридического лица
(в случае, если с заявлением обращается представитель заявите-
ля);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с
их оригиналами;

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

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговорен-
ных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одно-
значно истолковать их содержание;

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

8) вручает копию описи заявителю.
77. Специалист многофункционального центра, ответствен-

ный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в
пункте 76 административного регламента, осуществляет следую-
щие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем
документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 28 и
30 административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

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

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотрен-
ных пунктом 30 административного регламента передает заявление
и прилагаемые к нему документы специалисту многофункциональ-
ного центра, ответственному за организацию направления заявле-
ния и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Сотрудник многофункционального центра, ответственный за
организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, организует передачу заявления и доку-
ментов, представленных заявителем, в Администрацию в соответ-
ствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком
делопроизводства многофункциональных центрах.

78. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к
нему документов при личном обращении заявителя не превышает
15 минут.

79. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления или не правильном его заполнении, спе-
циалист Администрации или многофункционального центра, ответ-
ственный за прием документов, консультирует заявителя по вопро-
сам заполнения заявления.

80. При поступлении заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию посредством почтового отправления спе-
циалист Администрацию ответственный за прием заявлений и доку-
ментов, осуществляет действия согласно пункту 76 административ-
ного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами
2, 4 пункта 76 административного регламента.

81. В случае поступления запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в
электронной форме посредством Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг или Портала государственных и муници-
пальных услуг Московской области специалист Администрации,
ответственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов
заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостно-
сти;

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

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной
услуги и документы, представленные в электронной форме, не
заверены электронной подписью в соответствии с действующим
законодательством направляет заявителю через личный кабинет
уведомление о необходимости представить запрос о предоставле-
нии муниципальной услуги и документы, подписанные электронной
подписью, либо представить в Администрацию подлинники доку-
ментов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в
пункте 28 административного регламента, в срок, не превышающий
5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при нали-
чии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной
услуги и документы в электронной форме подписаны электронной
подписью в соответствии с действующим законодательством
направляет заявителю через личный кабинет уведомление о полу-
чении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прила-
гаемых к нему документов.

82. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступ-
ления заявления в Администрацию или многофункциональный
центр.

83. Результатом исполнения административной процедуры
по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в Администрации - передача заявления и прилагаемых к
нему документов сотруднику Администрации, ответственному за
регистрацию поступившего запроса на предоставление муници-
пальной услуги;

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

ренных пунктом 30 административного регламента, – передача
перечня документов, не представленных заявителем и сведения из
которых подлежат получению посредством межведомственного
информационного взаимодействия, специалисту многофункцио-
нального центра, ответственному за осуществление межведом-
ственного информационного взаимодействия;

б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом
28 и 30 административного регламента, – передача заявления и
прилагаемых к нему документов в Администрацию.

84. Способом фиксации результата исполнения администра-
тивной процедуры является документ, подтверждающий принятие у
заявителя документов или уведомление о принятии запроса о пре-
доставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

85. Основанием для начала осуществления административ-
ной процедуры является поступление специалисту Администрации
или многофункционального центра, ответственному за регистра-
цию поступающих запросов на предоставление муниципальной
услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.

86. Специалист Администрации или многофункционального
центра осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему
документов в соответствии с порядком делопроизводства, установ-
ленным Администрацией, многофункциональным центром, в том
числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и
(или) в соответствующую информационную систему
Администрации, многофункционального центра.

87. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных посредством личного обращения заявителя или
почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1
рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию.

88. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных в электронной форме через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг или Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области, осуществляется не
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в
Администрацию.

89. Регистрация заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов, полученных Администрацией из многофункционального цент-
ра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за
днем их поступления в Администрацию.

90. После регистрации в Администрации заявления и прила-
гаемых к нему документов, направляются на рассмотрение специа-
листу Администрации, ответственному за подготовку документов
по муниципальной услуге.

91. Максимальный срок осуществления административной
процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

92. Результатом исполнения административной процедуры
по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является
передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику
Администрации, ответственному за предоставление муниципаль-
ной услуги.

93. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

94. Способом фиксации исполнения административной про-
цедуры является внесение соответствующих сведений в журнал
регистрации обращений за предоставлением муниципальной услу-
ги или в соответствующую информационную систему
Администрации.

Обработка и предварительное рассмотрение заявления
и представленных документов

95. Основанием для начала исполнения административной
процедуры является поступление заявления и документов сотруд-
нику Администрации или многофункционального центра, ответ-
ственному за предоставление муниципальной услуги.

96. Рассмотрение заявления и представленных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги и приня-
тие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муни-
ципальной услуги осуществляется в многофункциональном центре
в соответствии с заключенными в установленном порядке соглаше-
ниями о взаимодействии.

97. Сотрудник Администрации или многофункционального
центра, ответственный за предоставление муниципальной услуги
проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие
оснований для приостановления предоставления муниципальной
услуги, установленные в пункте 35 административного регламента.

98. При выявлении оснований для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги, установленные в пункте 35 адми-
нистративного регламента, сотрудник Администрации, ответствен-
ный за предоставление муниципальной услуги, не позднее рабоче-
го дня, следующего за днем получения им заявления вместе с при-
лагаемыми документами, подготавливает уведомление о приоста-
новлении предоставления муниципальной услуги и выдает (направ-
ляет) его заявителю.

99. Уведомление о приостановлении предоставления муни-
ципальной услуги содержит перечень оснований, послуживших при-
чиной приостановления предоставления муниципальной услуги, и
указание на необходимость предоставления недостающих доку-
ментов, оформленных в соответствии с установленными требова-
ниями, и (или) их оригиналов, в срок не превышающий 5 календар-
ных дней с даты регистрации уведомления о приостановлении пре-
доставления муниципальной услуги.

100. Выдача (направление) уведомления о приостановлении
предоставления муниципальной услуги осуществляется способом,
указанным заявителем в заявлении, в том числе:

при личном обращении в Администрацию;
при личном обращении в многофункциональный центр;
посредством заказного почтового отправления с уведомле-

нием о вручении;
посредством электронного сообщения;
через личный кабинет на Портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) Московской области, на Едином портале
государственных и муниципальных услуг (функций). 

101. Если заявителем в течение 5 календарных дней не пред-
ставлены недостающие документы, оформленные в соответствии с
установленными требованиями, и (или) их оригиналы, в срок не
превышающий 5 календарных дней с даты регистрации уведомле-
ния о приостановлении предоставления муниципальной услуги,
ранее представленное заявление и прилагаемые к нему документы
возвращаются заявителю.

102. При отсутствии оснований для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги, установленные в пункте 35 адми-
нистративного регламента, сотрудник Администрации или много-
функционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги:

1) формирует перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

5) направляет сотруднику Администрации, ответственному за
осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированный перечень документов, не представленных
заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

6) в случае наличия полного комплекта документов, пред-
усмотренных пунктами  28 и 30 административного регламента, и
при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения
заявления и прилагаемых к нему документов оснований для при-
остановления предоставления  муниципальной услуги, переходит к
осуществлению административной процедуры принятия решения о
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услу-
ги.

103. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры не может превышать 1 рабочего дня.

104. Результатом административной процедуры является:
1) передача сотруднику Администрации или многофункцио-

нального центра, ответственному за осуществление межведом-
ственного информационного взаимодействия, сформированного

перечня документов, не представленных заявителем и сведения из
которых подлежат получению посредством межведомственного
информационного взаимодействия;

2) передача сотруднику Администрации и многофункциональ-
ного центра, ответственному за принятие решения о предоставле-
нии муниципальной услуги, проекта решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги;

3) переход к осуществлению административной процедуры
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги.

105. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

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

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

2) проект уведомления заявителя о приостановлении предо-
ставления муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственных
запросов в органы (организации), участвующие в предостав-
лении муниципальной услуги

107. Основанием для начала административной процедуры
по формированию и направлению межведомственного запроса о
предоставлении документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, является непредставление заявителем в
Администрацию или многофункциональный центр документов и
информации, которые могут быть получены в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия. 

108. Межведомственный запрос о предоставлении докумен-
тов и информации осуществляется сотрудником Администрации
или многофункционального центра, ответственным за осуществле-
ние межведомственного информационного взаимодействия.
Многофункциональный центр осуществляет формирование и
направление межведомственных запросов только в случае обраще-
ния заявителя за получением муниципальной услуги через много-
функциональный центр.

109. Формирование и направление межведомственных
запросов о предоставлении документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

110. Межведомственный запрос формируется и направляет-
ся в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью и направляется по каналам системы межведомственного
электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

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

Межведомственный запрос о представлении документов и
(или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7
Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления муниципаль-
ной услуги с использованием межведомственного информационно-
го взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие
сведения, если дополнительные сведения не установлены законо-
дательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих
межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых
направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в
реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и
(или) информации, установленные настоящим административным
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также све-
дения, предусмотренные нормативными правовыми актами как
необходимые для представления таких документа и (или) информа-
ции;

6) контактная информация для направления ответа на межве-
домственный запрос;

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

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

9) информация о факте получения согласия, предусмотренно-
го частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ
(при направлении межведомственного запроса в случае, пред-
усмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона
№ 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается толь-
ко в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запроса
составляет 1 рабочий день.

111. При подготовке межведомственного запроса сотрудник
Администрации или многофункционального центра, ответственный
за осуществление межведомственного информационного взаимо-
действия, определяет государственные органы, органы местного
самоуправления либо подведомственные государственным орга-
нам или органам местного самоуправления организации, в которых
данные документы находятся.

112. Для предоставления муниципальной услуги
Администрация или многофункциональный центр направляет меж-
ведомственные запросы в:

а) Федеральную службу государственной регистрации, када-
стра и картографии в целях получения выписки из Единого госу-
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дарственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с
ним о правах заявителя и (или) членов его семьи на имеющиеся у
него объекты недвижимого имущества (земельные участки, жилые
дома (строения) на территории Московской области (сведения с
1997 года);

б) Государственное унитарное предприятие Московской
области «Московское областное бюро технической инвентариза-
ции» в целях получения выписки из архива о наличии либо отсут-
ствии у заявителя (или) членов его семьи объектов недвижимого
имущества (земельных участков, жилых домов (строений) на праве
собственности на территории Московской области (сведения до
1997 года); 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный
запрос о представлении документов и информации, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, с использованием меж-
ведомственного информационного взаимодействия не может пре-
вышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и
информацию.

Сотрудник Администрации или многофункционального цент-
ра, ответственный за осуществление межведомственного инфор-
мационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры
по получению ответа на межведомственный запрос.

113. В случае направления запроса сотрудником
Администрации ответ на межведомственный запрос направляется
сотруднику Администрации, ответственному за предоставление
муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента
поступления ответа на межведомственный запрос.

114. В случае направления запроса сотрудником многофунк-
ционального центра ответ на межведомственный запрос направ-
ляется сотруднику многофункционального центра, ответственному
за организацию направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов в Администрацию, в течение одного рабочего дня с момен-
та поступления ответа на межведомственный запрос.

115. В случае не поступления ответа на межведомственный
запрос в установленный срок в Администрацию или в многофунк-
циональный центр принимаются меры, предусмотренные законода-
тельством Российской Федерации.

116. В случае исполнения административной процедуры в
многофункциональном центре сотрудник многофункционального
центра, ответственный за организацию направления заявления и
прилагаемых к нему документов в Администрацию, организует
передачу заявления, документов, представленных заявителем, и
сведений, полученных в рамках межведомственного информацион-
ного взаимодействия, в Администрацию в соответствии с заклю-
ченным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизвод-
ства в многофункциональном центре.

117. Результатом административной процедуры является:
1) в многофункциональных центрах при наличии всех доку-

ментов, предусмотренных пунктом 28 и 30 административного рег-
ламента – передача заявления и прилагаемых к нему документов в
Администрацию;

2) в Администрацию - получение в рамках межведомственно-
го взаимодействия информации (документов), необходимой для
предоставления муниципальной услуги заявителю.

118. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

119. Способом фиксации результата административной про-
цедуры является фиксация факта поступления документов и сведе-
ний, полученных в рамках межведомственного взаимодействия,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журна-
ле регистрации поступления ответов в рамках межведомственного
взаимодействия или внесение соответствующих сведений в инфор-
мационную систему Администрации.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги  

120. Основанием для начала административной процедуры
по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставле-
нии) муниципальной услуги и подготовке результата является сфор-
мированный специалистом Администрации или многофункцио-
нального центра, ответственным за подготовку документов по
муниципальной услуге, пакет документов, указанных в пунктах 28 и
30 административного регламента. 

121. Критерием принятия решения о предоставлении (об
отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие
или отсутствие оснований, указанных в пункте 35 административно-
го регламента.

122. Специалист Администрации или многофункционального
центра, ответственный за подготовку документов по муниципаль-
ной услуге, в течение 3 календарных дней с даты поступления к нему
полного пакета документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, осуществляет следующую последователь-
ность действий:

1) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги, указанных в пункте 35 административного регламента; 

2) подготавливает заключение об отсутствии оснований для
отказа в предоставлении муниципальной услуги (при установлении
отсутствия всех оснований, указанных в пункте 35 административ-
ного регламента) или заключение о наличии оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги (при установлении наличия
хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 35 административ-
ного регламента).

3) направляет заключение об отсутствии (наличии) оснований
для отказа в предоставлении муниципальной услуги вместе с
заявлением и прилагаемыми к нему документами в общественную
Комиссию по жилищным вопросам, утвержденную постановлением
Главы городского поселения Малаховка от 20.10.2009 №1-2/977ПГ
(далее – Комиссия), для рассмотрения на очередном заседании
Комиссии и принятия решения содержащего рекомендации о
постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,
предоставляемых по договорам социального найма (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги.

123. По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых
к нему документов, а также заключения об отсутствии (наличии)

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Комиссия принимает решение с рекомендациями о предоставле-
нии (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

124. Решение Комиссии с рекомендациями о предоставлении
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги оформляется
протоколом заседания Комиссии в срок, не превышающий 3 кален-
дарных дней со дня проведения заседания Комиссии.

125. В случае принятия Комиссией решения об отказе в пре-
доставлении муниципальной услуги специалист Администрации,
ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге,
в течение 2 календарных дней с даты утверждения протокола засе-
дания Комиссии подготавливает проект письма Администрации об
отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом
помещении, предоставляемых по договорам социального найма
(далее – письмо об отказе) с мотивированным обоснованием при-
чин отказа и со ссылкой на конкретные положения нормативных
правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого
отказа.

126. В случае принятия Комиссией решения о предоставле-
нии муниципальной услуги специалист Администрации, ответствен-
ный за подготовку документов по муниципальной услуге, в течение
2 календарных дней с даты утверждения протокола заседания
Комиссии подготавливает проект нормативного акта
Администрации о постановке на учет в качестве нуждающегося в
жилом помещении, предоставляемых по договорам социального
найма (далее – акт о постановке на учет). 

127. Специалист Администрации, ответственный за подготов-
ку документов по муниципальной услуге, в течение 1 календарного
дня с даты подготовки проекта акта о постановке на учет обеспечи-
вает его согласование с должностными лицами и структурными
подразделениями Администрации, с которыми будет осуществ-
ляться согласование и направляет на подпись Руководителю адми-
нистрации городского поселения Малаховка.

128. Подписанный должностными лицами Администрации акт
о постановке на учет, не позднее рабочего дня следующего за днем
подписания передается на регистрацию специалисту
Администрации, ответственному за прием и регистрацию докумен-
тов.

129. Специалист Администрации, ответственный за прием и
регистрацию документов, осуществляет регистрацию подписанно-
го должностными лицами Администрации акт о постановке на учет
не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления на
регистрацию в соответствии с порядком делопроизводства, уста-
новленным Администрацией, в том числе осуществляет внесение
соответствующих сведений в журнал регистрации правовых актов и
(или) в соответствующую информационную систему
Администрации.

130. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги не может превышать 11 кален-
дарных дней со дня  формирования специалистом Администрации,
ответственным за подготовку документов по муниципальной услуге,
пакета документов, указанных в пунктах 28 и 30 административного
регламента.

131. Результатом административной процедуры по принятию
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги является утвержденный нормативный правовой акт
о предоставлении  муниципальной услуги или письмо об отказе с
мотивированным обоснованием причин отказа и со ссылкой на кон-
кретные положения нормативных правовых актов и иных докумен-
тов, являющихся основанием такого отказа.

132. При обращении заявителя за получением муниципаль-
ной услуги в электронной форме Администрация направляет на
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал
государственных и муниципальных услуг Московской области
посредством технических средств связи уведомление о заверше-
нии исполнения административной процедуры с указанием резуль-
тата осуществления административной процедуры.

133. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по принятию решения о предоставлении (об
отказе предоставления) муниципальной услуги является наличие
проекта письма об отказе или внесение сведений об утвержденном
акте в журнал регистрации правовых актов Администрации, книгу
учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма и (или) в соответствующую
информационную систему Администрации.

Выдача (направление) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги

134. Основанием для начала административной процедуры по
выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, является наличие утвержденного
акта о постановке на учет или наличие проекта письма об отказе.

135. Специалист Администрации, ответственный за прием и
регистрацию документов, в срок не превышающий 3 рабочих дней с
даты утверждения акта о постановке на учет осуществляет следую-
щую последовательность действий:

1) изготавливает заверенную копию акта о постановке на учет;
2) подготавливает сопроводительное письмо о направлении

копии акта о постановке на учет;
3) осуществляет регистрацию сопроводительного письма о

направлении копии акта о постановке на учет в соответствии с
порядком делопроизводства, установленным Администрацией, в
том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в
журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соот-
ветствующую информационную систему Администрации;

4) выдает (направляет) заявителю сопроводительное письмо
о направлении копии акта о постановке на учет с приложением
заверенной копии такого акта.

136. Специалист Администрации, ответственный за прием и
регистрацию документов, в срок не превышающий 3 календарных
дней с даты подготовки проекта письма об отказе, осуществляет
следующую последовательность действий:

1) осуществляет регистрацию письма об отказе в соответ-
ствии с порядком делопроизводства, установленным
Администрацией, в том числе осуществляет внесение соответ-
ствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспон-
денции и (или) в соответствующую информационную систему
Администрации;

2) выдает (направляет) заявителю письмо об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.

137. Выдача результата предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче
заявления и необходимых документов на получение муниципальной
услуги, в том числе:

при личном обращении в отдел жилищных отношений;
при личном обращении в многофункциональный центр;
посредством почтового отправления на адрес заявителя, ука-

занный в заявлении;
138. В случае указания заявителем на получение результата в

многофункциональном центре, Администрация направляет резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный
центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между
Администрацией и многофункциональным центром.

139. Выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги, осуществляется многофункцио-
нальными центрами в соответствии с заключенными в установлен-
ном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение
данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

140. После устранения обстоятельств, послуживших основа-
нием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заяви-
тель имеет право повторно обратиться за получением муниципаль-
ной услуги.

141. Максимальный срок выполнения административной про-
цедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося резуль-
татом предоставления муниципальной услуги, не превышает 3
рабочих дней со дня утверждения акта о постановке на учет или
регистрации письма об отказе.

142. Результатом административной процедуры по выдаче
(направлению) документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, является направление (выдача) заяви-
телю сопроводительного письма о направлении копии акта о поста-
новке на учет с приложением заверенной копии такого акта или
письма об отказе.

143. Способом фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры по выдаче (направлению) документа, являю-
щегося результатом предоставления муниципальной услуги,
является внесение сведений о сопроводительном письме о направ-
лении копии акта о постановке на учет или внесение сведений о
письме об отказе в журнал регистрации исходящей корреспонден-
ции и (или) в информационную систему Администрации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением админи-
стративного регламента предоставления муниципальной
услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюде-
нием и исполнением ответственными должностными лицами
положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги

144. Текущий контроль за соблюдением и исполнением поло-
жений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавли-
вающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-
ществляется должностными лицами, ответственными за организа-
цию работы по предоставлению муниципальной услуги.

145. Текущий контроль осуществляется путем проведения
ответственными должностными лицами структурных подразделе-
ний Администрации, ответственных за организацию работы по пре-
доставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и
исполнения положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги.

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

146. Контроль за полнотой и качеством предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в формах:

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

ных лиц Администрации ответственных за предоставление муници-
пальной услуги.

147. В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые
и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления
плановых проверок устанавливается планом работы
Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (ком-
плексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предо-
ставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявите-
ля.

148. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой
устранения ранее выявленных нарушений административного рег-
ламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия
(бездействие) должностных лиц Администрации и структурных под-
разделений, ответственного за предоставление муниципальной
услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за реше-
ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляе-
мые) в ходе предоставления муниципальной услуги

149. По результатам проведенных проверок, в случае выявле-
ния нарушений соблюдения положений регламента, виновные
должностные лица Админитсрации несут персональную ответствен-
ность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе
предоставления муниципальной услуги.

150. Персональная ответственность должностных лиц
Администрации закрепляется в должностных регламентах в соот-
ветствии с требованиями законодательства Российской Федерации
и законодательства Московской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, а
также его должностных лиц

152. Заявитель имеет право на обжалование действий (без-
действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предостав-
ляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) поряд-
ке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесу-
дебном) порядке в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги;
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если осно-
вания отказа не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-
ми Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право-
выми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную
услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

153. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые Руководителем администрации городского
поселения Малаховка рассматриваются непосредственно
Руководителем администрации городского поселения Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофунк-
циональный центр, с использованием информационно-телекомму-
никационной сети «Интернет», единого портала государственных и
муниципальных услуг либо регионального портала государственных
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

154. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:
1) на получение информации и документов, необходимых для

обоснования и рассмотрения жалобы;
2) представлять дополнительные документы и материалы

либо обращаться с просьбой об их истребовании;
3) знакомиться с документами и материалами, касающимися

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и если в указанных документах и
материалах не содержатся сведения, составляющие государствен-
ную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

155. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению Руководителем администрации городского поселения
Малаховка либо должностным лицом Администрации, наделенным
Руководителем администрации городского поселения Малаховка
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регист-
рации. 

156. По результатам рассмотрения жалобы орган, предостав-
ляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих
решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены приня-
того решения, исправления допущенных органом, предоставляю-
щим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
157. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направивше-

го обращение (полное наименование и местонахождение заявите-
ля-юридического лица), и почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбитель-
ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностно-
го лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без
ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю,
направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотреб-
ления правом.

158. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на
жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации
жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

159. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю

многократно давались письменные ответы по существу в связи с
ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не при-
водятся новые доводы или обстоятельства, Руководитель адми-
нистрации городского поселения Малаховка вправе принять реше-
ние о безосновательности очередной жалобы и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная
жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и
тому же должностному лицу Администрации. О данном решении
уведомляется заявитель, направивший обращение.

160. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса
не может быть дан без разглашения сведений, составляющих госу-
дарственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю,
направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по
существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью
разглашения указанных сведений.

161. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в пункте 115 Регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

162. В случае установления в ходе или по результатам рас-
смотрения жалобы признаков состава административного правона-
рушения или преступления должностное лицо, наделенное полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 114
Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

163. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее должностных
лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требова-
ниями действующего гражданского процессуального и арбитраж-
ного процессуального законодательства.
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№ 24 (БИС)
26 июня 2015 года

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04  июня 2015 г. № 1-2/299 ПГ

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Предоставление
информации о порядке предоставления жилищно-ком-
мунальных услуг населению»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», Уставом городского
поселения Малаховка Люберецкого муниципального района
Московской области, Порядком разработки и утверждения
административных регламентов предоставления государст-
венных и муниципальных услуг, утвержденного
Постановлением Администрации городского поселения
Малаховка от 25.04.2011 № 1-2/347 ПГ, Постановлением
Администрации городского поселения Малаховка от
08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муници-
пальных услуг, предоставляемых органами местного само-
управления и муниципальными учреждениями городского
поселения Малаховка»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги              «Предоставление информа-
ции о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
населению» (прилагается).

2. Отменить Постановление Администрации городского
поселения Малаховка от 29.04.2014 № 1-2/318 ПГ «Об утвер-
ждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информации о
порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг насе-
лению».

3. Отделу документооборота и контроля Администрации
городского поселения Малаховка (Н.П.Калугина) опублико-
вать настоящее постановление в газете «Малаховский вест-
ник» и разместить на официальном сайте городского поселе-
ния Малаховка в информационно-телекоммуникационной
сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его
подписания и подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления
оставляю за собой.

Исполняющий обязанности руководителя 

администрации К.А.Тимашков

Утвержден 
постановлением Администрации 

городского поселения Малаховка 
от 04 июня 2015 г. № 1-2/299ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставле-
ния жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регла-

мента предоставления муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления

муниципальной услуги по предоставлению информации о
порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг насе-
лению (далее - административный регламент) устанавливает
стандарт предоставления муниципальной услуги по  предо-
ставлению информации о порядке предоставления жилищно-
коммунальных услуг населению (далее - муниципальная услу-
га), состав, последовательность и сроки выполнения админи-
стративных процедур (действий) по предоставлению муници-
пальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы
контроля за исполнением административного регламента,
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа (структурного подразделения)
Администрации городского поселения Малаховка (далее
Администрация), предоставляющего муниципальную услугу, а
также должностных лиц или муниципальных служащих, предо-
ставляющих муниципальную услугу.

2. Административный регламент разработан в целях
повышения качества и доступности предоставления муници-
пальной услуги при осуществлении полномочий
Администрации.

Лица, имеющие право на получение муниципальной
услуги

3. Муниципальная услуга представляется физическим
и юридическим лицам либо их уполномоченным представите-
лям (далее – заявители).

При обращении за получением муниципальной услуги от
имени заявителей взаимодействие с отделом жилищно-ком-
мунального хозяйства Администрации городского поселения
Малаховка вправе осуществлять их уполномоченные предста-
вители.

Требования к порядку информирования о порядке
предоставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги осуществляется Администрацией и
работниками многофункциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг Московской области,
расположенных на территории Люберецкого муниципального
района (далее– многофункциональные центры).

5. Основными требованиями к информированию граж-
дан о порядке предоставления муниципальной услуги являют-
ся достоверность предоставляемой информации, четкость
изложения информации, полнота информирования.

6. Информация о порядке предоставления муници-
пальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовый адрес:
-ответственного за предоставление муниципальной

услуги в Администрации;
-многофункциональных центров;
2) справочные номера телефонов Администрации, ответ-

ственного за предоставление муниципальной услуги, и много-
функциональных центров;

3) адрес официального сайта Администрации и много-
функциональных центров в информационно-телекоммуника-
ционной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

4) график работы Администрации, органа (структурного
подразделения Администрации) ответственного за предо-
ставление муниципальной услуги (а также должностных лиц), и
многофункциональных центров;

5) требования к письменному заявлению заявителей о
предоставлении информации о порядке предоставления
муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения
муниципальной услуги;

7) текст административного регламента с приложения-
ми;

8) краткое описание порядка предоставления муници-
пальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для
получения муниципальной услуги, и требования к ним.

7. Информация о порядке предоставления муници-
пальной услуги размещается на информационных стендах в
помещениях Администрации и многофункциональных цент-
ров, предназначенных для приема заявителей, на официаль-
ном сайте Администрации и официальном сайте многофунк-
циональных центров в сети Интернет, в федеральной госу-
дарственной информационной системе «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее –
Единый портал государственных и муниципальных услуг), в
государственной информационной системе Московской обла-
сти «Портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) Московской области» (далее – Портал государственных и
муниципальных услуг Московской области), а также предо-
ставляется по телефону и электронной почте по обращению
Заявителя.

8. Справочная информация о месте нахождения
Администрации, лиц ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги, многофункциональных центров, органов и
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной
услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети
Интернет, информация о графиках работы, телефонных номе-
рах и адресах электронной почты представлена в Приложении
1 к административному регламенту.

9. При общении с гражданами муниципальные служа-
щие Администрации и сотрудники многофункциональных
центров обязаны корректно и внимательно относиться к граж-
данам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о
порядке предоставления муниципальной услуги необходимо
осуществлять с использованием официально-делового стиля
речи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
10. Муниципальная услуга по предоставлению инфор-

мации о порядке предоставления жилищно-коммунальных
услуг населению.

Наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу

11. Предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется отделом жилищно-коммунального хозяйства
Администрации или многофункциональным центром. 

12. Администрация  организует предоставление муни-
ципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на
базе многофункциональных центров.

13. Органы, предоставляющие муниципальную услугу
по предоставлению информации о порядке предоставления
жилищно-коммунальных услуг населению, многофункцио-
нальные центры, на базе которых организовано предоставле-
ние муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя
осуществления действий, в том числе согласований, необхо-
димых для получения муниципальной услуги и связанных с
обращением в иные государственные органы (органы местно-
го самоуправления) и организации, за исключением получе-
ния услуг, включенных в перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
14. Результатами предоставления муниципальной услу-

ги являются:
а) предоставление заявителю информации:
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
- об осуществлении контроля за соблюдением порядка

предоставления жилищно-коммунальных услуг; 
- по иным вопросам, касающимся порядка предоставле-

ния жилищно-коммунальных услуг населению;
б) мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-

ной услуги, оформленный на бумажном носителе или в элек-
тронной форме в соответствии с требованиями действующего
законодательства.

Срок регистрации запроса заявителя
15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной

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

16. Регистрация запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги, переданного на бумажном
носителе из многофункционального центра в
Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1
рабочего дня, следующего за днем поступления в
Администрацию.

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

Срок предоставления муниципальной услуги
18. Срок предоставления муниципальной услуги не пре-

вышает 30 дней с даты регистрации запроса заявителя о пре-
доставлении муниципальной услуги в Администрации или
многофункциональном центре.

19. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос
на получение которой передан заявителем через многофункцио-
нальный центр, исчисляется со дня регистрации запроса на полу-
чение муниципальной услуги в многофункциональном центре.

20. Срок предоставления муниципальной услуги исчис-
ляется без учета сроков приостановления предоставления
муниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении
муниципальной услуги и документов из многофункционально-
го центра в Администрацию, передачи результата предостав-
ления муниципальной услуги из Администрации в многофунк-
циональный центр, срока выдачи результата заявителю.

21. Сроки передачи запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и прилагаемых документов из многофункцио-
нального центра в Администрацию, а также передачи резуль-
тата муниципальной услуги из Администрации в многофунк-
циональный центр устанавливаются соглашением о взаимо-
действии между Администрацией и многофункциональным
центром.

Правовые основания предоставления муниципальной
услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется в соответствии с:

– Жилищным кодексом Российской Федерации от
29.12.2004 №188-ФЗ;

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об
общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»; 

- Федеральным законом от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об
основах регулирования тарифов организаций коммунального
комплекса»;

- Федеральным законом от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О
водоснабжении и водоотведении»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теп-
лоснабжении»;

- Федеральным законом от 03.06.2009 № 103-ФЗ «О дея-
тельности по приему платежей физических лиц, осуществляе-
мой платежными агентами;

- Постановлением Правительства Российской
Федерации от 29.07.2013 № 644 «Об утверждении Правил
холодного водоснабжения и водоотведения и о внесении
изменений в некоторые акты Правительства Российской
Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации
от 30.12.2009 № 1140 «Об утверждении стандартов раскрытия
информации организациями коммунального комплекса»;

- Постановление Правительства Российской Федерации
от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и
определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации
от 10.02.1997 № 155 «Об утверждении Правил предоставления
услуг по вывозу твердых и жидких бытовых отходов»;

- Постановление Правительства Российской Федерации
от 13.05.2013 № 406 «О государственном регулировании тари-
фов в сфере водоснабжения и водоотведения» (вместе с
«Основами ценообразования в сфере водоснабжения и водо-
отведения», «Правилами регулирования тарифов в сфере
водоснабжения и водоотведения», «Правилами определения
размера инвестированного капитала в сфере водоснабжения
и водоотведения и порядка ведения его учета», «Правилами
расчета нормы доходности инвестированного капитала в
сфере водоснабжения и водоотведения»);

- распоряжением Правительства Российской Федерации
от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня
первоочередных государственных и муниципальных услуг,
предоставляемых органами исполнительной власти субъектов
Российской Федерации и органами местного самоуправления
в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в элек-
тронном виде учреждениями и органами субъектов
Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;

- постановлением Правительства Московской области от
27.09.2013 г. № 777/42 «Об организации предоставления госу-
дарственных услуг исполнительных органов государственной
власти Московской области на базе многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных
услуг, а также об утверждении Перечня государственных услуг
исполнительных органов государственной власти Московской
области, предоставление которых организуется по принципу
«одного окна», в том числе на базе многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных
услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, предо-
ставляемых органами местного самоуправления муниципаль-
ных образований Московской области, а также услуг, оказы-
ваемых муниципальными учреждениями и другими организа-
циями, предоставление которых организуется по принципу
«одного окна», в том числе на базе многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных
услуг»;

– постановлением Правительства Российской
Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении
административных регламентов исполнения государственных
функций и административных регламентов предоставления
государственных услуг»; 

- постановлением Правительства Российской
Федерации от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил
содержания общего имущества в многоквартирном доме и
правил изменения размера платы за содержание и ремонт
жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения
работ по управлению, содержанию и ремонту общего имуще-
ства в многоквартирном доме надлежащего качества и (или) с
перерывами, превышающими установленную продолжитель-
ность»;

- постановлением Правительства Российской
Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении комму-
нальных услуг собственникам и пользователям помещений в
многоквартирных домах и жилых домов» (вместе с
«Правилами предоставления коммунальных услуг собственни-
кам и пользователям помещений в многоквартирных домах и
жилых домов») // «Собрание законодательства Российской
Федерации»;

- постановлением Правительства Российской
Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления
коммунальных услуг гражданам» (вместе с «Правилами предо-
ставления коммунальных услуг гражданам»);

- иными НПА, регулирующими порядок предоставления
жилищно-коммунальных услуг населению;

- иными муниципальными правовыми актами городского
поселения Малаховка.

Исчерпывающий перечень документов, необходи-
мых, в соответствии с нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Московской области и муниципальными правовыми
актами, для предоставления муниципальной услуги,
услуг, необходимых и обязательных для ее предоставле-
ния, способы их получения заявителями, в том числе в
электронной форме, и порядок их предоставления 

23. При обращении за получением муниципальной услу-
ги заявитель представляет:

1) заявление, которое должно содержать следующие
сведения:

- для физических лиц: фамилию, имя, отчество (послед-
нее - при наличии), личную подпись и дату, в заявлении также
указывается почтовый или электронный адрес, по которому
должен быть направлен ответ, либо отметка о получении отве-
та через многофункциональный центр;

- для юридических лиц: полное и сокращенное (при нали-
чии) наименование, организационно-правовую форму, под-
пись руководителя и дату, в заявлении также указывается поч-
товый или электронный адрес, по которому должен быть
направлен ответ, либо отметка о получении ответа через мно-
гофункциональный центр.

2) В случае если предоставление информации предпола-
гает обработку персональных данных, то к заявлению физиче-
ские лица прикладывают документ, удостоверяющий личность
заявителя.

При личном приеме заявитель - физическое лицо пред-
ставляет документ, удостоверяющий личность.

Заявителем представляется копия документа, удостове-
ряющего права (полномочия) представителя физического или
юридического лица, если с заявлением обращается предста-
витель заявителя.

Форма заявления представлена в Приложении 2 к адми-
нистративному регламенту. 

24. В бумажном виде форма заявления может быть
получена заявителем непосредственно в отделе жилищно-
коммунального хозяйства Администрации или многофункцио-
нальном центре.

25. Форма заявления доступна для копирования и
заполнения в электронном виде на Едином портале государст-
венных и муниципальных услуг и Портале государственных и
муниципальных услуг Московской области, на официальном
сайте городского поселения Малаховка (в т.ч.
Администрации), сайте многофункционального центра в сети
Интернет, а также по обращению заявителя может быть высла-
на на адрес его электронной почты.

Исчерпывающий перечень документов, необходи-
мых в соответствии с нормативными правовыми акта-
ми для предоставления муниципальной услуги, кото-
рые находятся в распоряжении государственных орга-
нов, органов местного самоуправления и иных органов
и подведомственных им организациях, участвующих в
предоставлении муниципальных услуг, и которые
заявитель вправе представить по собственной инициа-
тиве, а также способы их получения заявителями, в
том числе в электронной форме, порядок их представ-
ления

26. Документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
органов и организаций, отсутствуют. 

27. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя представления документов и
информации или осуществления действий, представление
или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги.

28. Администрация и многофункциональные центры не
вправе требовать от заявителя также представления докумен-
тов, которые находятся в распоряжении органов, предостав-
ляющих государственные или муниципальные услуги, либо
подведомственных органам государственной власти или орга-
нам местного самоуправления организаций, участвующих в
предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Московской области, муници-
пальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

29. Основания для отказа в приеме документов не пред-
усмотрены. 

Исчерпывающий перечень оснований для приоста-
новления или отказа в предоставлении муниципальной
услуги

30. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются:

1) выявление в запросе на предоставление муниципаль-
ной услуги или в представленных документах недостоверной,
искаженной или неполной информации, в том числе представ-
ление заявителем документов, срок действительности кото-
рых на момент поступления в Администрацию в соответствии
с действующим законодательством истек;

2) подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц,
установленный пунктом 3 настоящего административного рег-
ламента;

3) непредставление заявителем документов, предусмот-
ренных в пункте 23 настоящего административного регламен-
та;

4)текст в запросе на предоставление муниципальной
услуги не поддается прочтению либо отсутствует

5) запрашиваемая информация не относится к вопросам
о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
населению.

31. Мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги подписывается Главой городского поселения
Малаховка и выдается заявителю с указанием причин отказа.

По требованию заявителя, решение об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги предоставляется в элек-
тронной форме или может выдаваться лично или направлять-
ся по почте в письменной форме либо выдается через много-
функциональный центр.

Основания для приостановления в предоставлении
муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для
предоставления муниципальной услуги, в том числе све-
дения о документах выдаваемых организациями, уча-
ствующими в предоставлении муниципальной услуги

32. Услуги, необходимые и обязательные для предо-
ставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания государст-
венной пошлины или иной платы за предоставление
муниципальной услуги

33. Предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги
организации, участвующей в предоставлении муници-
пальной услуги, и при получении результата предостав-
ления таких услуг 

34. Максимальное время ожидания в очереди при лич-
ной подаче заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги составляет не более 15 минут.

35. Предельная продолжительность ожидания в очере-
ди при получении результата предоставления муниципальной
услуги не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предостав-
ляется муниципальная услуга, услуги организации, уча-
ствующей в предоставлении муниципальной услуги, к
местам ожидания и приема заявителей, размещению и
оформлению визуальной, текстовой информации о
порядке предоставления муниципальной услуги

36. Предоставление муниципальных услуг осуществ-
ляется в специально выделенных для этих целей помещениях
Администрации и многофункциональных центрах. 

37. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с
точки зрения пешеходной доступности от остановок обще-
ственного транспорта. Путь от остановок общественного
транспорта до помещений приема и выдачи документов дол-
жен быть оборудован соответствующими информационными
указателями.

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

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

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

ными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться
с информационными табличками.

41. Помещения приема и выдачи документов должны
предусматривать места для ожидания, информирования и
приема заявителей. В местах для информирования должен
быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информа-
цией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее
время, когда прием заявителей не ведется.

42. В помещении приема и выдачи документов органи-
зуется работа справочных окон, в количестве, обеспечиваю-
щем потребности граждан.

43. Характеристики помещений приема и выдачи доку-
ментов в части объемно-планировочных и конструктивных
решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного
оборудования должны соответствовать требованиям норма-
тивных документов, действующих на территории Российской
Федерации.

44. Помещения приема выдачи документов оборудуют-
ся стендами (стойками), содержащими информацию о поряд-
ке предоставления муниципальных услуг.

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

В помещении приема и выдачи документов выделяется
место для оформления документов, предусматривающее
столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими при-
надлежностями. 

46. Информация о фамилии, имени, отчестве и должно-
сти сотрудника Администрации и многофункционального
центра, должна быть размещена на личной информационной
табличке и на рабочем месте специалиста.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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47. Для заявителя, находящегося на приеме, должно
быть предусмотрено место для раскладки документов.

48. Прием комплекта документов, необходимых для осу-
ществления Администрации, и выдача документов, при нали-
чии возможности, должны осуществляться в разных окнах
(кабинетах).

49. В помещениях приема и выдачи документов разме-
щается стенд по антикоррупционной тематике. 

Показатели доступности и качества муниципальных
услуг (возможность получения информации о ходе пре-
доставления муниципальной услуги, возможность полу-
чения услуги в электронной форме или в многофункцио-
нальном центре)

50. Показателями доступности и качества муниципаль-
ной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информа-
ции;

полнота информирования граждан;
наглядность форм предоставляемой информации об

административных процедурах;
удобство и доступность получения информации заявите-

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

тивных процедур и предоставления муниципальной услуги в
целом;

соблюдений требований стандарта предоставления
муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие)
должностных лиц Администрации и муниципальных служащих,
многофункционального центра, в ходе предоставления муни-
ципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предо-
ставления муниципальной услуги.

51. Заявителям предоставляется возможность полу-
чения информации о ходе предоставления муниципальной
услуги и возможность получения муниципальной услуги в
электронной форме с использованием Портала государст-
венных и муниципальных услуг Московской области,
Единого портала государственных и муниципальных услуг и
по принципу «одного окна» на базе многофункциональных
центров.

52. При получении муниципальной услуги заявитель
осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными
лицами.

53. Продолжительность ожидания в очереди при обра-
щении заявителя в Администрацию для получения муници-
пальной услуги не может превышать 15 минут

Иные требования, в том числе учитывающие осо-
бенности организации предоставления государственной
услуги по принципу «одного окна» на базе многофункцио-
нальных центров и в электронной форме

54. Заявителю предоставляется возможность получе-
ния муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соот-
ветствии с которым предоставление муниципальной услуги
осуществляется после однократного обращения заявителя с
соответствующим запросом, а взаимодействие с
Администрацией осуществляется многофункциональным
центром без участия заявителя в соответствии с нормативны-
ми правовыми актами и соглашением о взаимодействии
между Администрацией и многофункциональным центром,
заключенным в установленном порядке.

55. Организация предоставления муниципальной услу-
ги на базе многофункционального центра осуществляется в
соответствии с соглашением о взаимодействии между
Администрацией и многофункциональным центром, заклю-
ченным в установленном порядке.

56. Муниципальная услуга предоставляется в много-
функциональных центрах с учетом принципа экстерритори-
альности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать
для обращения за получением муниципальной услуги любой
многофункциональный центр, расположенный на территории
Люберецкого муниципального района Московской области.

57. При предоставлении муниципальной услуги универ-
сальными специалистами многофункциональных центров
исполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

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

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

4)  выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги.

58. Административные процедуры по приему заявления
и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также выдаче документа, являющегося результа-
том предоставления муниципальной услуги, осуществляются
универсальными специалистами многофункциональных цент-
ров по принципу экстерриториальности.

59. Заявители имеют возможность получения муници-
пальной услуги в электронной форме с использованием
Единого портала государственных и муниципальных услуг и
Портала государственных и муниципальных услуг Московской
области в части:

1) получения информации о порядке предоставления
муниципальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, необходимой для

получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним
для копирования и заполнения в электронном виде;

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

4) осуществления мониторинга хода предоставления
муниципальной услуги;

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

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

61. При направлении заявления о предоставлении
муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе
приложить к заявлению о предоставлении муниципальной
услуги документы, указанные в подпункте 2 пункта 23 админи-
стративного регламента, которые формируются и направ-
ляются в виде отдельных файлов в соответствии с требования-
ми законодательства.

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

63. Для обработки персональных данных при регистра-
ции субъекта персональных данных на Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг и на Портале государст-
венных и муниципальных услуг Московской области получение
согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6
Федерального закона №152-ФЗ не требуется.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к
порядку их выполнения, в том числе особенности выпол-
нения административных процедур (действий) в элек-
тронной форме и многофункциональных центров

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

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

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

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

4) выдача документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
65. Блок-схема последовательности действий при пре-

доставлении муниципальной услуги представлена в
Приложении 3 к административному регламенту.

Прием заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги

66. Основанием для начала осуществления админи-
стративной процедуры по приему заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,
является поступление в Администрацию или многофункцио-
нальный центр заявления о предоставлении муниципальной
услуги и прилагаемых к нему документов, представленных
заявителем:

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

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

б) в многофункциональный центр посредством личного
обращения заявителя.

67. Прием заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, осуществляют
сотрудники Администрации или сотрудники многофункцио-
нального центра.

68. Прием заявления и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги осуществляется в
многофункциональных центрах в соответствии с соглашения-
ми о взаимодействии между Администрацией и многофунк-
циональными центрами, заключенными в установленном
порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено
заключенными соглашениями.

69. При поступлении заявления и прилагаемых к нему
документов посредством личного обращения заявителя в
Администрацию или многофункциональный центр, специа-
лист, ответственный за прием и регистрацию документов, осу-
ществляет следующую последовательность действий:

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

менту, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем
является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего
права (полномочия) представителя физического или юриди-
ческого лица (в случае, если с заявлением обращается пред-
ставитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных докумен-
тов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к

нему документов на соответствие перечню документов, пред-
усмотренных пунктом 23 административного регламента.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных нео-
говоренных исправлений, серьезных повреждений, не позво-
ляющих однозначно истолковать их содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов по
описи, которая содержит полный перечень документов, пред-
ставленных заявителем, а при наличии выявленных недостат-
ков - их описание;

8) вручает заявителю документ, подтверждающий приня-
тие заявления.

70. Максимальное время приема заявления и прилагае-
мых к нему документов при личном обращении заявителя не
превышает 15 минут.

71. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично,
заполненного заявления или не правильном его заполнении,
специалист Администрации или работник многофункциональ-
ного центра, ответственный за прием документов, консульти-
рует заявителя по вопросам заполнения заявления.

72. При поступлении заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию посредством почтового отправ-
ления специалист Администрации, ответственный за прием
заявлений и документов, осуществляет действия согласно
пункту 69 административного регламента, кроме действий,
предусмотренных подпунктами 2, 6 пункта 69 административ-
ного регламента.

73. В случае поступления запроса о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
(при наличии) в электронной форме посредством Единого
портала государственных и муниципальных услуг или
Портала государственных и муниципальных услуг
Московской области специалист Администрации, ответ-
ственный за прием документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

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

2) осуществляет контроль полученных электронных
образов заявления и прилагаемых к нему документов на пред-
мет целостности;

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

4) в случае если запрос на предоставление муниципаль-
ной услуги и документы, представленные в электронной
форме, не заверены электронной подписью в соответствии с
действующим законодательством направляет заявителю
через личный кабинет уведомление о необходимости предста-
вить запрос о предоставлении муниципальной услуги и доку-
менты, подписанные электронной подписью, либо предста-
вить в Администрации подлинники документов (копии, заве-
ренные в установленном порядке), указанных в пункте 23
административного регламента, в срок, не превышающий 5
календарных дней с даты получения запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов
(при наличии) в электронной форме;

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

74. Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момен-
та поступления заявления в Администрацию или многофунк-
циональный центр.

75. Результатом исполнения административной проце-
дуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги,
является:

1) в Администрации - передача заявления и прилагаемых
к нему документов сотруднику Администрации, ответственно-
му за регистрацию поступившего запроса на предоставление
муниципальной услуги;

2) в многофункциональных центрах – передача заявле-
ния и прилагаемых к нему документов работнику многофунк-
ционального центра, ответственному за регистрацию посту-
пившего запроса на предоставление муниципальной услуги:

76. Способом фиксации результата исполнения адми-
нистративной процедуры является опись принятых у заявите-
ля документов или уведомление о принятии запроса о предо-
ставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.

Регистрация заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

77. Основанием для начала осуществления админи-
стративной процедуры является поступление специалисту
Администрации, работнику многофункционального центра
ответственному за регистрацию поступающих запросов на
предоставление муниципальной услуги, заявления и прила-
гаемых к нему документов.

78. Специалист Администрации, работник многофунк-
ционального центра осуществляет регистрацию заявления и
прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком
делопроизводства, установленным Администрацией, много-
функциональным центром, в том числе осуществляет внесе-
ние соответствующих сведений в журнал регистрации обра-
щений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соот-
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ветствующую информационную систему Администрации,
многофункционального центра.

79. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством личного обращения заяви-
теля, осуществляется в срок, не превышающий 1 календарно-
го дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему
документов в Администрацию, многофункциональный центр.

80. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных посредством почтового отправления, осу-
ществляется в срок, не превышающий 1 календарного дня, с
даты поступления заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов в Администрацию.

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

82. Регистрация заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, полученных Администрацией из многофункциональ-
ного центра, осуществляется не позднее 1 календарного дня,
следующего за днем их поступления в Администрацию.

83. После регистрации в Администрации, многофунк-
циональном центре заявление и прилагаемые к нему докумен-
ты, направляются на рассмотрение специалисту
Администрации, работнику многофункционального центра
ответственному за подготовку документов по муниципальной
услуге.

84. Максимальный срок осуществления административ-
ной процедуры не может превышать 2 календарных дней.

85. Результатом исполнения административной проце-
дуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему
документов сотруднику Администрации, работнику много-
функционального центра ответственному за предоставление
муниципальной услуги.

86. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация направ-
ляет на Единый портал государственных и муниципальных
услуг или Портал государственных и муниципальных услуг
Московской области посредством технических средств связи
уведомление о завершении исполнения административной
процедуры с указанием результата осуществления админи-
стративной процедуры.

87. Способом фиксации исполнения административной
процедуры является внесение соответствующих сведений в
журнал регистрации обращений за предоставлением муници-
пальной услуги или в соответствующую информационную
систему Администрация, многофункционального центра.

Принятие решения о предоставлении (об отказе
предоставления) муниципальной услуги

88. Основанием для начала административной процеду-
ры является поступление заявления и документов сотруднику
Администрации или работнику многофункционального цент-
ра, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

89. Рассмотрение заявления и представленных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги и принятие решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги осуществляется в
многофункциональном центре в соответствии с заключенны-
ми в установленном порядке соглашениями о взаимодей-
ствии.

90. Сотрудник Администрации или работник многофунк-
ционального центра, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги, осуществляет следующие действия:

а) проверяет оформление заявления в соответствии с
требованиями, изложенными в подпункте 2 пункта 23 админи-
стративного регламента;

б) проверяет заявление на наличие или отсутствие осно-
ваний, указанных в пункте 30 административного регламента;

в) осуществляет подготовку ответа с указанием запра-
шиваемой информацией либо об отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

91. Продолжительность и (или) максимальный срок
выполнения административного действия по рассмотрению
заявления составляет 15 дней.

92. В случае наличия оснований для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги, изложенных в пункте 30 настоя-
щего административного регламента, сотрудник
Администрации или работник многофункционального центра,
ответственный за предоставление муниципальной услуги
готовит мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги и направляет на подпись Главе городского
поселения Малаховка или руководителю многофункциональ-
ного центра.

93. Продолжительность и (или) максимальный срок
выполнения административного действия по подготовке
мотивированного отказа в предоставлении муниципальной
услуги составляет 5 дней.

94. В случае если заявление оформлено в соответствии
с требованиями, изложенными в пункте 23 настоящего адми-
нистративного регламента и в случае отсутствия оснований
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотруд-
ник Администрации или работник многофункционального
центра, ответственный за предоставление муниципальной
услуги принимает решение о предоставлении муниципальной

услуги и подготавливает письменный ответ с указанием
запрашиваемой информации о порядке предоставления
жилищно-коммунальных услуг населению, и в течении 5 дней
направляет указанные документы на подпись Главе городско-
го поселения Малаховка или руководителю многофункцио-
нального центра.

95. Результатом административной процедуры являет-
ся подписанный мотивированный отказ в предоставлении
муниципальной услуги или письменный ответ, содержащий
запрашиваемую информацию. 

96. Продолжительность административной процедуры
составляет не более 20 календарных дней.

97. При обращении заявителя за получением муници-
пальной услуги в электронной форме Администрация направ-
ляет на Единый портал государственных и муниципальных
услуг или Портал государственных и муниципальных услуг
Московской области посредством технических средств связи
уведомление о завершении исполнения административной
процедуры с указанием результата осуществления админи-
стративной процедуры.

98. Способом фиксации результата исполнения адми-
нистративной процедуры является внесение записи в соответ-
ствующий журнал регистрации или в соответствующую
информационную систему (при наличии) Администрации или
многофункционального центра с присвоением регистрацион-
ного номера.

Выдача документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги

99. Основанием для начала административной процеду-
ры является подписанный мотивированный отказ в предостав-
лении муниципальной услуги или ответ, содержащий запраши-
ваемую информацию.

100.Ответ заявителю может быть дан в устной форме, в
случае если заявитель обратился устно (по телефону) и не воз-
ражает на получение результата предоставления муниципаль-
ной услуги в устной форме. 

101.Выдача результата предоставления муниципальной
услуги осуществляется способом, указанным заявителем при
подаче заявления и необходимых документов на получение
муниципальной услуги, в том числе:

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

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

ных и муниципальных услуг или Портале государственных и
муниципальных услуг Московской области.

102.В случае указания заявителем на получение резуль-
тата в многофункциональном центре, Администрация направ-
ляет результат предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональный центр в срок, установленный в соглаше-
нии, заключенным между Администрацией и многофункцио-
нальным центром.

103.Выдача документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги, осуществляется много-
функциональными центрами в соответствии с заключенными в
установленном порядке соглашениями о взаимодействии,
если исполнение данной процедуры предусмотрено заклю-
ченными соглашениями.

104. При обращении заявителя за получением
муниципальной услуги в электронной форме
Администрация направляет на Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской обла-
сти посредством технических средств связи уведомле-
ние о завершении исполнения административной проце-
дуры с указанием результата осуществления админи-
стративной процедуры. 

105.Продолжительность административной процедуры
составляет не более 5 календарных дней.

106.Способ фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры является отметка в журнале коррес-
понденции на бумажном носителе и в электронной форме о
выдачи результата предоставления муниципальной услуги
заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением
административного регламента предоставления муници-
пальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за
соблюдением и исполнением ответственными должност-
ными лицами положений административного регламента
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги

107.Текущий контроль за соблюдением и исполнением
положений регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется должностными лицами, ответ-
ственными за организацию работы по предоставлению муни-
ципальной услуги.

108.Текущий контроль осуществляется путем проведе-
ния ответственными должностными лицами структурных под-
разделений Администрации, ответственных за организацию
работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предостав-
ления муниципальной услуги

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

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

ностных лиц Администрации, ответственных за предоставле-
ние муниципальной услуги.

110.В целях осуществления контроля за полнотой и каче-
ством предоставления муниципальной услуги проводятся пла-
новые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность
осуществления плановых проверок устанавливается планом
работы Администрации. При проверке могут рассматриваться
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной
услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, свя-
занный с предоставлением муниципальной услуги (тематиче-
ские проверки). Проверка также может проводиться по кон-
кретной жалобе заявителя.

111.Внеплановые проверки проводятся в связи с про-
веркой устранения ранее выявленных нарушений администра-
тивного регламента, а также в случае получения жалоб заяви-
телей на действия (бездействие) должностных лиц
Администрации, ответственного за предоставление муници-
пальной услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов
местного самоуправления и иных должностных лиц за
решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-
ществляемые) в ходе предоставления муниципальной
услуги

112.По результатам проведенных проверок, в случае
выявления нарушений соблюдения положений регламента,
виновные должностные лица Администрации несут персо-
нальную ответственность за решения и действия (бездей-
ствие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной
услуги.

113.Персональная ответственность должностных лиц
Администрации закрепляется в должностных регламентах в
соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации и законодательства Московской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия) органа местного
самоуправления, предоставляющего муниципальную
услугу, а также его должностных лиц

114. Заявитель имеет право на обжалование действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, а также должностных лиц или муниципальных служа-
щих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном
(внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться с жало-
бой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в сле-
дующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о
предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной
услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если
основания отказа не предусмотрены федеральными законами
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муни-
ципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муни-
ципальными правовыми актами;

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

115. Жалоба подается в письменной форме на бумажном
носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на
решения, принятые Главой городского поселения Малаховка
рассматриваются непосредственно Главой городского посе-
ления Малаховка.

Жалоба может быть направлена по почте, через много-
функциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала
государственных и муниципальных услуг либо регионального
портала государственных и муниципальных услуг, а также
может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
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2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии),
сведения о месте жительства заявителя - физического лица
либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного теле-
фона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и поч-
товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-
телю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего;

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

116. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет
право:

1) на получение информации и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы;

2) представлять дополнительные документы и материа-
лы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

3) знакомиться с документами и материалами, касающи-
мися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права,
свободы и законные интересы других лиц и если в указанных
документах и материалах не содержатся сведения, состав-
ляющие государственную или иную охраняемую федеральным
законом тайну.

117. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит
рассмотрению Главой городского поселения Малаховка либо
должностным лицом Администрации, наделенным Главой
городского поселения Малаховка полномочиями по рассмот-
рению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленно-
го срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со
дня ее регистрации. 

118. По результатам рассмотрения жалобы орган, предо-
ставляющий муниципальную услугу, принимает одно из сле-
дующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
119. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:
1) если в жалобе не указана фамилия заявителя, напра-

вившего обращение (полное наименование и местонахожде-
ние заявителя-юридического лица), и почтовый адрес, по
которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не
дается;

2) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорби-
тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу
должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба
оставляется без ответа по существу поставленных в нем
вопросов и заявителю, направившему жалобу, сообщается о
недопустимости злоупотребления правом.

120. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ
на жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регист-
рации жалобы сообщается заявителю, направившему обра-
щение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются про-
чтению.

121. Если в жалобе содержится вопрос, на который
заявителю многократно давались письменные ответы по
существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при
этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятель-
ства, Глава городского поселения Малаховка вправе принять
решение о безосновательности очередной жалобы и прекра-
щении переписки с заявителем по данному вопросу при усло-
вии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения
направлялись одному и тому же должностному лицу
Администрации. О данном решении уведомляется заявитель,
направивший обращение.

122. Если ответ по существу поставленного в жалобе
вопроса не может быть дан без разглашения сведений,

составляющих государственную или иную охраняемую зако-
ном тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем
вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных
сведений.

123. Не позднее дня, следующего за днем принятия
решения, указанного в пункте 115 Регламента, заявителю в
письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

124. В случае установления в ходе или по результатам
рассмотрения жалобы признаков состава административного
правонарушения или преступления должностное лицо, наде-
ленное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии
с пунктом 114 Регламента, незамедлительно направляет
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

125. Обжалование решений и действий (бездействия)
Администрации городского поселения Малаховка и ее долж-
ностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответ-
ствии с требованиями действующего гражданского процессу-
ального и арбитражного процессуального законодательства.
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