
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«22» июля 2015 г. № 1-2/ 342 ПГ

Об утверждении административного регламента предостав-
ления муниципальной услуги «Заключение договора социаль-

ного 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 Малахов-
ка Люберецкого муниципального района Московской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления

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

2. Признать утратившим силу Постановление Администрации
городского поселения Малаховка от 11 июня 2015 года № 1-2/310
ПГ «Об утверждении административного регламента предоставле-
ния муниципальной 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 22 июля 2015 г. № 1-2/342 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения»
I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента пре-

доставления 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-
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 предостав-
ления 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
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 заключению договора соци-

ального найма жилого помещения. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную

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 Мала-ховка.

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
муниципальной услуги, направленного в форме электронно-
го документа посредством Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг, Портала государственных и
муниципальных услуг Московской области, осуществляется в
срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступ-
ления 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 соот-
ветствии  с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской области
и муниципальными правовыми актами, для предоставления муни-
ципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее пре-
доставления, способы их получения заявителями, в том числе в
электронной форме, и порядок их предоставления 

25. При обращении за получением муниципальной услуги
заявитель представляет:

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

 
 

 
    



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 соот-

ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов и подведомственных им организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а
также способы их получения  заявителями, в том числе в электрон-
ной 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 2, 5-8 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 приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
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 2, 5-8
пункта 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 предостав-
ления 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, уча-
ствующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получе-
нии 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 муни-
ципальная услуга, услуги организации, участвующей в предостав-
лении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявите-
лей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги

39. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в
специально выделенных для этих целей помещениях Администра-
ции 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 стоянки
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помеще-
ние приема и выдачи документов, организовывается стоянка (пар-
ковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За поль-
зование 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 осуществ-
ления предоставления муниципальной услуги по постановке граждан,
признанных в установленном порядке малоимущими, на учет в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по догово-
рам социального найма и выдача документов, при наличии возможно-
сти, 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 предоставления муни-
ципальной 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 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.

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 особенности
организации предоставления муниципальной услуги по принципу
«одного окна» на базе многофункциональных центров и в электрон-
ной 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-
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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 админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных про-
цедур (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 предостав-
ления 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 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 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 докумен-
тов;

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, предусмот-

ренных пунктом 25 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
25 административного регламента, – передача заявления и прила-
гаемых к нему документов в Администрацию.

83. 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 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 Администра-
ции, 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, предусмот-
ренного пунктом  25 административного регламента, и при отсут-
ствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления
и прилагаемых к нему документов оснований для приостановления
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.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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103. При обращении заявителя за получением муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении
исполнения административной процедуры с указанием результата
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 процедуры по
формированию и направлению межведомственного запроса о пре-
доставлении документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, является непредставление заявителем в
Администрацию или многофункциональный центр документов и
информации, которые могут быть получены в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия. 

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 направляется
в форме электронного документа, подписанного электронной под-
писью 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 сведе-
ния, предусмотренные нормативными правовыми актами как необхо-
димые для представления таких документа и (или) информации;

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
Администрация или многофункциональный центр направляет меж-
ведомственные 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 многофункционально-
го центра, ответственный за организацию направления заявле-
ния и прилагаемых к нему документов в Администрацию, орга-
низует передачу заявления, документов, представленных заяви-
телем, и сведений, полученных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия, в Администрацию в соот-
ветствии с заключенным соглашением о взаимодействии и
порядком делопроизводства 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
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 муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении
исполнения административной процедуры с указанием результата
осуществления административной процедуры.

118. Способом фиксации результата административной проце-
дуры является фиксация факта поступления документов и сведений,
полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регист-
рации поступления ответов в рамках межведомственного взаимо-
действия или внесение соответствующих сведений в информацион-
ную систему Администрации и многофункционального центра.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги  

119. Основанием для начала административной процедуры
по принятию решения о предоставлении (об отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги и подготовке результата является
передача специалисту Администрации, ответственному за пре-
доставление муниципальной услуги, сформированного пакета
документов, указанных в пункте 25 административного регла-
мента. 

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
муниципальной услуги (при установлении отсутствия всех основа-
ний, указанных в пункте 32 административного регламента)  подго-
тавливает проект договора социального найма жилого помещения в
2-х экземплярах (по одному для каждой из сторон) или письменное
уведомление 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 муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении
исполнения административной процедуры с указанием результата
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 результатом
предоставления муниципальной услуги

128. Основанием для начала административной процедуры по
выдаче (направлению) документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги, является наличие подписанно-
го руководителем Администрации или лицом его замещающим
договора социального найма жилого помещения или наличие про-
екта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги.

129. Специалист Администрации, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги, в срок не превышающий 3 рабочих
дней с даты подписания договора социального найма жилого поме-
щения осуществляет следующую последовательность действий:

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 Админист-
рацией, в том числе осуществляет внесение соответствующих све-
дений в журнал регистрации исходящей корреспонденции 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
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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 соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной 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
внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной 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 качеством
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и вне-
плановые проверки. Порядок и периодичность осуществления пла-
новых проверок устанавливается планом работы Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с пре-
доставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или
отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной
услуги (тематические проверки). Проверка также может проводить-
ся 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 решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предостав-
ления 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 решений и
действий  (бездействия) органа местного самоуправления, предо-
ставляющего 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.

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.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«23» июля 2015 г. № 1-2/344 ПГ

О внесении изменений в административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан,
признанных 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, 

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. Признать утратившим силу Постановление Администрации
городского поселения Малаховка от 04.06.2015 № 1-2/296ПГ
«Постановка граждан, признанных в установленном порядке мало-
имущими, на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма».

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в
газете «Малаховский вестник» и размещению на официальном
сайте городского поселения Малаховка в информационно-теле-
коммуникационной 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 «23» июля 2015 г. № 1-2/344 ПГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Постановка граждан, признанных в установленном

порядке малоимущими, на учет в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социаль-
ного найма»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента пре-

доставления 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, договорам найма жилых помещений

жилищного фонда социального использования или членами семьи
нанимателя жилого помещения по договору социального найма,
договору найма жилого помещения жилищного фонда социального
использования либо собственниками жилых помещений или члена-
ми семьи собственника жилого помещения;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма, договорам найма жилых помещений жилищно-
го фонда социального использования или членами семьи нанимате-
ля жилого помещения по договору социального найма, договору
найма жилого помещения жилищного фонда социального исполь-
зования 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 установленным
для жилых помещений требованиям; 

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам
социального найма, договорам найма жилых помещений жилищно-
го фонда социального использования, членами семьи нанимателя
жилого помещения по договору социального найма, договору
найма жилого помещения жилищного фонда социального исполь-
зования или собственниками жилых помещений, членами семьи
собственника жилого помещения, проживающими в квартире, заня-
той несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной,
страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при кото-
рой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и
не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору
социального найма, договору найма жилого помещения жилищного
фонда социального использования или принадлежащего на праве
собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанав-
ливается 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 предостав-
ления 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).

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 орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет,
информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах
электронной почты представлена в Приложении 1 к администра-
тивному регламенту.

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
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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 муниципальную
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
инвалидам, 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 соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Московской области
и муниципальными правовыми актами, для предоставления муни-
ципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее пре-
доставления, 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);

14) 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.

29. Копии документов, предоставляются с подлинниками
для сверки.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов и подведомственных им организациях, участвующих в пре-
доставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе
представить по собственной инициативе, а также способы их полу-
чения 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 приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
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.

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 предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах
выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

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

- орган, уполномоченный составлять акт проверки жилищных
условий заявителя, подтверждающий несоответствие жилого поме-
щения установленным санитарным и техническим правилам и нор-
мам, 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, уча-
ствующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получе-
нии результата предоставления таких услуг 
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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 муни-
ципальная услуга, услуги организации, участвующей в предостав-
лении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявите-
лей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информа-
ции о порядке предоставления муниципальной 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 предоставления муни-
ципальной 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 Админист-рацию, 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 особенности
организации предоставления муниципальной услуги по принципу
«одного окна» на базе многофункциональных 

центров 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 админи-
стративных процедур (действий), требования к порядку их выполне-
ния, в том числе особенности выполнения административных про-

цедур (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 предостав-
ления 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,
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.
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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 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

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 нали-
чие оснований для приостановления предоставления муници-
пальной услуги, установленные в пункте 35 административного
регламента.

98. При выявлении оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги, установленные в
пункте 35 административного регламента, сотрудник
Администрации, ответственный за предоставление муници-
пальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения им заявления вместе с прилагаемыми доку-
ментами, подготавливает уведомление о приостановлении предо-
ставления муниципальной услуги и выдает (направляет) его заяви-
телю.

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 рассмотре-
ния заявления и прилагаемых к нему документов оснований для
приостановления предоставления  муниципальной услуги, перехо-
дит к осуществлению административной процедуры принятия
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги.

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 муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении
исполнения административной процедуры с указанием результата
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 предоставлении муниципаль-
ной услуги

107. Основанием для начала административной процедуры по
формированию и направлению межведомственного запроса о пре-
доставлении документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной 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 направляется
в форме электронного документа, подписанного электронной под-
писью 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 Админист-
рация или многофункциональный центр направляет межведом-
ственные запросы в:

а) Федеральную службу государственной регистрации, када-
стра и картографии в целях получения выписки из Единого госу-
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 Москов-ской
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
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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 предостав-
лении) 

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) основа-
ний для отказа в предоставлении муниципальной услуги вместе с
заявлением и прилагаемыми к нему документами в общественную
Комиссию по жилищным вопросам, утвержденную постановлени-
ем Главы городского поселения Малаховка от 20.10.2009 №1-
2/977ПГ (далее – Комиссия), для рассмотрения на очередном
заседании Комиссии и принятия решения содержащего рекомен-
дации 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 Админист-рации
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 муниципальной
услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый
портал государственных и муниципальных услуг или Портал госу-
дарственных и муниципальных услуг Московской области посред-
ством технических средств связи уведомление о завершении
исполнения административной процедуры с указанием результата
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 результатом
предоставления муниципальной услуги

134. Основанием для начала административной процедуры по
выдаче (направлению) документа, являющегося результатом пре-
доставления муниципальной услуги, является наличие утвержден-
ного акта о постановке на учет или наличие проекта письма об отка-
зе.

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
процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося
результатом предоставления муниципальной услуги, не превыша-
ет 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
постановке 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 соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной 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 внепла-
новых проверок полноты и качества предоставления муниципаль-
ной 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 решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предостав-
ления 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 самоуправления, пре-
доставляющего  муниципальную услугу, а также его должностных
лиц
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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;

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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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«17» августа 2015 г. № 1-2/371 ПГ

Об утверждении перечня муниципальных услуг,  предо-
ставляемых по запросам заявителей Администрацией и муни-
ципальными учреждениями городского поселения Малаховка

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-
ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской
Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного
перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг,
предоставляемых в электронном виде», Распоряжением
Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об
утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и
муниципальными учреждениями и другими организациями, в кото-
рых размещается государственное задание (заказ) или муници-
пальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры госу-
дарственных или муниципальных услуг и предоставляемых в элек-
тронной форме», Постановлением Правительства Московской
области от 27.09.2013 № 777/42 «Об организации предоставления
государственных услуг исполнительных органов государственной
власти Московской области на базе многофункциональных цент-
ров предоставления государственных и муниципальных услуг, а
также об утверждении Перечня государственных услуг исполни-
тельных органов государственной власти Московской области,
предоставление которых организуется по принципу «одного окна»,
в том числе на базе многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого
перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местно-
го самоуправления муниципальных образований Московской
области, а также услуг, оказываемых муниципальными учрежде-
ниями и другими организациями, предоставление которых органи-
зуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофунк-
циональных центров предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Уставом муниципального образования городское
поселение Малаховка Люберецкого муниципального района
Московской области 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить перечень муниципальных услуг, предоставляе-

мых по запросам заявителей Администрацией и муниципальными
учреждениями городского поселения Малаховка (прилагается).

2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление Администрации городского поселения

Малаховка от 08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня
муниципальных услуг, предоставляемых органами местного само-
управления и муниципальными учреждениями городского поселе-
ния Малаховка». 

2.2. Постановление Администрации городского поселения
Малаховка от 25.04.2014 № 1-2/292 ПГ «О внесении изменений в
Постановление Администрации городского поселения Малаховка
от 08.09.2011 № 1-2/832 ПГ «Об утверждении Перечня муниципаль-
ных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и
муниципальными учреждениями городского поселения
Малаховка». 

3. Отделу документооборота и контроля Админист-рации
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.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления
возложить на заместителя Руководителя Администрации
Савицкую Л.Н.

Руководитель Администрации  К.А.Тимашков

Утвержден 
Постановление Администрации 

городского поселения Малаховка
от «17» августа 2015 № 1-2/371 ПГ

Перечень
муниципальных услуг, предоставляемых по запросам заяви-

телей Администрацией и муниципальными учреждениями
городского поселения Малаховка

1. Выдача архивных справок, архивных выписок, архивных
копий и информационных писем по вопросам, затрагивающим
права и законные интересы заявителя.

2. Выдача выписок из Реестра муниципального имущества. 
3. Выдача ордеров на право производства земляных работ.
4. Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяже-

ловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходя-
щим полностью или частично по дорогам местного значения в гра-
ницах муниципального образования городского поселения
Малаховка.

5. Выдача разрешений на вырубку (снос), обрезку зеленых
насаждений.

6. Информирование граждан о свободных земельных
участках на кладбищах, расположенных на территории муниципаль-
ного образования городское поселение Малаховка.

7. Информирование населения об ограничениях использо-
вания водных объектов общего пользования, расположенных на
территории городского поселения Малаховка, для личных и быто-
вых нужд.

8. Организация ярмарок на территории городского поселе-
ния Малаховка.

9. Оформление документов по обмену жилыми помещения-
ми, предоставленными по договорам социального найма.

10. Оформление разрешения на вселение граждан в каче-
стве членов семьи нанимателя в жилые помещения, предоставлен-
ные по договорам социального найма.

11. Оформление справок об участии (неучастии) в привати-
зации жилых муниципальных помещений.

12. Перерегистрация захоронений на других лиц и оформле-
ние удостоверений о захоронении.

13. Постановка граждан, признанных в установленном зако-
нодательством Российской федерации порядке малоимущими, на
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-
мых по договорам социального найма.

14. Предоставление жилых помещений специализированно-
го жилищного фонда муниципального образования городского
поселения Малаховка.

15. Предоставление информации об объектах недвижимого
имущества, находящихся в муниципальной собственности город-
ского поселения Малаховка и предназначенных для сдачи в аренду.

16. Выдача справки об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма.

17. Предоставление места для одиночного, родственного
или семейного (родового) захоронения.

18. Предоставление поддержки субъектам малого и средне-
го предпринимательства в рамках реализации муниципальных про-
грамм.

19. Предоставление пользователям автомобильных дорог
местного значения информации о состоянии автомобильных дорог.

20. Приватизация жилых помещений муниципального
жилищного фонда.

21. Признание в установленном порядке жилых помещений
муниципального жилищного фонда городского поселения
Малаховка непригодными для проживания.

22. Регистрация установки и замены надмогильных соору-
жений (надгробий).

23. Согласование размещения нестационарных торговых
объектов.

24. Предоставление информации о времени и месте теат-
ральных представлений, филармонических и эстрадных концертов
и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов,
анонсы данных мероприятий.

25. Запись на обзорные, тематические  и интерактивные экс-
курсии.

26. Предоставление библиотечных услуг, включая: предо-
ставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в биб-
лиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения
требований законодательства Российской Федерации об авторских
и смежных правах; предоставление доступа к справочно-поисково-
му аппарату библиотек, базам.

Лист согласования 
Постановления Администрации городского поселения

Малаховка «Об утверждении перечня муниципальных услуг,
предоставляемых по запросам заявителей Администрацией и
муниципальными учреждениями городского поселения
Малаховка»

ИСПОЛНИТЕЛЬ:
Референт Администрации И.Ц.Виноградова 

СОГЛАСОВАНИЯ:
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руководителя Администрации Д.Н.Храмцов 
Заместитель руководителя Администрации

Л.Н.Савицкая
Заместитель руководителя Администрации

А.Ю.Комлева
Заместитель руководителя Администрации

М.В.Филистович
Консультант юридического отдела

М.В.Павлова

РЕШЕНИЕ
18 августа 2015 г. № 377/70

Об утверждении структуры органов местного 
самоуправления  городского поселения Малаховка

На основании Федерального закона от 6 октября 2003 года
№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправ-
ления в Российской Федерации», Устава городского поселения
Малаховка,

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАЛАХОВКА
РЕШИЛ:

1. Утвердить структуру  органов местного самоуправления
городского поселения Малаховка (прилагается).

2. Признать утратившим силу решение Совета депутатов
городского поселения Малаховка Малаховка от 17 февраля 2015
года №323/55 «Об утверждении структуры Администрации город-
ского поселения Малаховка».

3. Настоящее решение вступает в силу с 01 января 2016 года
и подлежит опубликованию в газете «Малаховский вестник».

Глава городского поселения Малаховка А.К.Рындин

УТВЕРЖДЕНА
решением Совета депутатов

городского поселения Малаховка
от 18.08.2015 г. № 377/70

Структура органов местного самоуправления 
городского поселения Малаховка

1.Структуру органов местного самоуправления городского
поселения Малаховка составляют Совет депутатов городского
поселения Малаховка (представительный орган муниципального
образования), глава городского поселения Малаховка, админист-
рация городского поселения Малаховка (исполнительно-распоря-
дительный орган муниципального образования), Контрольно-счет-
ная палата городского поселения Малаховка.

2. В структуру Совета депутатов городского поселения
Малаховка входят: 

1) осуществляющий свои полномочия на постоянной основе -
Глава городского поселения Малаховка, исполняющий полномочия
председателя Совета депутатов городского поселения Малаховка;

2) для  профессионального обеспечения исполнения полно-
мочий Совета депутатов городского поселения Малаховка -
Референт. 

3. Основной единицей структуры (основным структурным
подразделением) Администрации городского поселения
Малаховка является отдел – орган Администрации городского
поселения Малаховка, создаваемый по отраслевому (функциональ-
ному) принципу в соответствии с перечнем вопросов местного
значения поселений и полномочиями Администрации городского
поселения Малаховка, установленными Уставом городского посе-
ления Малаховка, положениями городского поселения Малаховка
на основании Федерального закона «Об общих принципах органи-
зации местного самоуправления в Российской Федерации», других
федеральных законов и иных нормативных правовых актов
Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых
актов Московской области.

В структуру Администрации городского поселения Малаховка
входит также военно-учетный стол. Военно-учетный стол является
отдельным подразделением без прав отдела Администрации
городского поселения Малаховка, созданным по отраслевому
(функциональному) принципу – для осуществления первичного
воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на тер-
ритории городского поселения Малаховка.

В структуру Администрации городского поселения Малаховка
входят следующие структурные подразделения:

1) отделы:
- отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустрой-

ства;
- отдел потребительских услуг и культуры;
- отдел по правовым вопросам, делопроизводству и обраще-

нию граждан;
- отдел управления имуществом;
- финансовый отдел;
2) военно-учетный стол.

Руководитель Администрации городского поселения
Малаховка самостоятельно принимает решение о введении в штат-
ное расписание Администрации городского поселения Малаховка
должностей муниципальных служащих и должностей работников
Администрации городского поселения Малаховка, не включаемых в
штаты отделов Администрации городского поселения Малаховка.

Подобные должности вводятся Руководителем Админист-
рации городского поселения Малаховка в штатное расписание
Администрации городского поселения Малаховка при отсутствии
необходимости в создании отдела с точки зрения объема задач, для
решения которых вводится соответствующая должность.

4. В структуру Контрольно-счетной палаты городского посе-
ления Малаховка входят:

1) Председатель Контрольно-счетной палаты городского
поселения Малаховка;

2) Аудитор Контрольно-счетной палаты городского поселения
Малаховка.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ


