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1. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 
1.1. Настоящий Административный регламент Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики» 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также 

постановка на учет граждан, проживающих на сельских территориях, на получение 

государственной поддержки по государственной программе «Комплексное развитие 

сельских территорий» (далее соответственно – Административный регламент, 

муниципальная услуга) – это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок 

предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления. 

Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной 

услуги. 

Описание заявителей 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, проживающие и работающие на сельских территориях либо изъявившие 

желание переехать на постоянное место жительства на сельские территории и работать 

там (далее – Заявители).  

Муниципальная услуга не предоставляется гражданам, а также членам их семей, 

ранее реализовавшим право на улучшение жилищных условий на сельских территориях с 

использованием средств социальных выплат или иной формы государственной поддержки 

за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации и (или) 

местных бюджетов, предоставленных на улучшение жилищных условий.  

Право на получение государственной поддержки имеет:  

1.2.1. гражданин, постоянно проживающий на сельских территориях 

(подтверждается регистрацией в установленном порядке по месту жительства) и при этом:  

1) осуществляющий деятельность по трудовому договору или индивидуальную 

предпринимательскую деятельность в сфере агропромышленного комплекса, или 

социальной сфере, или в организациях (независимо от их организационно-правовой 

формы),  осуществляющих ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных 



животных (основное место работы) и имеющий высшее или среднее ветеринарное 

образование, на сельских территориях (непрерывно в организациях одной сферы 

деятельности в течение не менее одного года на дату включения в сводные списки 

участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих на 

сельских территориях, - получателей социальных выплат (далее соответственно - 

участники мероприятий, сводный список). Форма сводного списка утверждается 

Министерством сельского хозяйства Российской Федерации; 

2) имеющий собственные и (или) заемные средства в размере не менее 30 

процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой в 

соответствии с пунктом 15 Положения о предоставлении социальных выплат на 

строительство (приобретение) жилья гражданами, проживающим на сельских 

территориях, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 31.05.2019 года № 696 

(далее – Положение), а также средства, необходимые для строительства (приобретения) 

жилья в случае, предусмотренном пунктом 20 Положения. Доля собственных и (или) 

заемных средств (в процентах) в расчетной стоимости строительства (приобретения) 

жилья устанавливается нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. В 

случае если указанная доля установлена в размере менее 30 процентов расчетной 

стоимости строительства жилья, образовавшаяся разница подлежит компенсации за счет 

средств регионального (местного) бюджета субъекта Российской Федерации 

(муниципального образования). В качестве собственных средств гражданином могут быть 

использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, 

установленном Правилами направления средств (части средств) материнского (семейного) 

капитала на улучшение жилищных условий, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 года № 862 «О Правилах 

направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение 

жилищных условий».  В качестве заемных средств не могут быть использованы средства 

жилищных (ипотечных) кредитов (займов), по которым в рамках государственной 

программы Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий" 

предоставляется субсидия из федерального бюджета российским кредитным 

организациям и акционерному обществу "ДОМ.РФ" на возмещение недополученных 

доходов кредитных организаций, акционерного общества "ДОМ.РФ". 

 3) признанный нуждающимся в улучшении жилищных условий. Признание 

граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется органами 

местного самоуправления (далее - орган местного самоуправления), по месту их 

постоянного жительства (регистрации по месту жительства) на основании статьи 51 

Жилищного кодекса Российской Федерации. Граждане, намеренно ухудшившие 

жилищные условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных 

условий не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий; 

 1.2.2. гражданин, изъявивший желание постоянно проживать на сельских 

территориях и при этом: 

 1) осуществляющий на сельских территориях деятельность по трудовому договору 

или индивидуальную предпринимательскую деятельность в сфере агропромышленного 

комплекса, или социальной сфере, или в организациях (независимо от их организационно-

правовой формы), осуществляющих ветеринарную деятельность для 

сельскохозяйственных животных (основное место работы), и имеющий высшее или 

среднее ветеринарное образование; 

2) переехавший из другого муниципального района, городского поселения, 

муниципального округа, городского округа (за исключением городского округа, на 

территории которого находится административный центр соответствующего 

муниципального района) на сельские территории в границах соответствующего 

муниципального района (городского поселения, муниципального округа, городского 

округа) для работы или осуществления индивидуальной предпринимательской 



деятельности в сфере агропромышленного комплекса, или социальной сфере, или в 

организациях (независимо от их организационно-правовой формы), осуществляющих 

ветеринарную деятельность для сельскохозяйственных животных (основное место 

работы), и имеющий высшее или среднее ветеринарное образование; 

3) имеющий собственные и (или) заемные средства в размере не менее 30 

процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, определяемой в 

соответствии с пунктом 15 Положения, а также средств, необходимых для строительства 

(приобретения) жилья в случае, предусмотренном пунктом 20 Положения. Доля 

собственных и (или) заемных средств (в процентах) в расчетной стоимости строительства 

(приобретения) жилья устанавливается нормативным правовым актом субъекта 

Российской Федерации. В случае если указанная доля установлена в размере менее 30 

процентов расчетной стоимости строительства жилья, образовавшаяся разница подлежит 

компенсации из средств регионального (местного) бюджета субъекта Российской 

Федерации (муниципального образования). В качестве собственных средств гражданином 

могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в 

порядке, установленном Правилами направления средств (части средств) материнского 

(семейного) капитала на улучшение жилищных условий, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации  от 12.12.2007 г. № 862 "О Правилах направления 

средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных 

условий". В качестве заемных средств не могут быть использованы средства жилищных 

(ипотечных) кредитов (займов), по которым в рамках государственной программы 

Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий" предоставляется 

субсидия из федерального бюджета российским кредитным организациям и акционерному 

обществу "ДОМ.РФ" на возмещение недополученных доходов кредитных организаций, 

акционерного общества "ДОМ.РФ"; 

4) проживающий на сельских территориях в границах соответствующего 

муниципального района, в который гражданин изъявил желание переехать на постоянное 

место жительства, на условиях найма, аренды, безвозмездного пользования либо на иных 

основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;  

5) зарегистрированный по месту пребывания в соответствии с законодательством 

Российской Федерации на сельских территориях в границах соответствующего 

муниципального района, в который гражданин изъявил желание переехать на постоянное 

место жительства;  

6) не имеющий в собственности жилого помещения (жилого дома) на сельских 

территориях в границах муниципального района, на  которые гражданин изъявил желание 

переехать на постоянное место жительства. 

 

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами и специалистами отдела по имущественным отношениям 

Управления по строительству, имущественным отношениям и жилищно-коммунальному 

хозяйству Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики» (далее – отдел по имущественным 

отношениям) при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, 

телефонной связи, посредством электронной почты, федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее - ЕПГУ) и государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

РПГУ). 

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации 



должностные лица, специалисты отдела по имущественным отношениям (далее – 

Должностные лица) обязаны ответить на него в течение 7 календарных дней со дня 

регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде 

и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона 

исполнителя. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 

оказываются (выдаются) Должностными лицами. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- информация о месте нахождения Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики»; 

- о требованиях, предъявляемых для предоставления муниципальной услуги; 

- о времени приема и выдачи документов; 

- о сроке исполнения муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении, обращений посредством 

телефонной связи или электронной связи. 

При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей, Должностные 

лица подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа (учреждения), в который позвонил заявитель. 

1.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики», о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронного 

информирования, средств массовой информации, а также непосредственно в  отделе по 

имущественным отношениям. 

Сведения о местонахождении, контактных (справочных) телефонах, интернет-

адресе, адресе электронной почты, графике работы Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики» 

размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном 

сайте муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики». 

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики» размещаются следующие материалы: 

- извлечения из законодательных, иных нормативных правовых актов, в том числе 

муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

- текст настоящего Административного регламента с приложениями; 

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- график приема заявителей; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, порядок 

получения консультаций. 



Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на 

ЕПГУ и РПГУ. 

1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 

размещается следующая информация: 

- извлечения из настоящего Административного регламента с приложениями 

(полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики»); 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

- основания отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 

- основания приостановления предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и требования к ним. 

1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги также 

может осуществляться в Многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг  (далее – многофункциональный центр), если 

это предусмотрено соглашением о взаимодействии. 

1.7. На информационных стендах в многофункциональных центрах размещается 

следующая информация о предоставлении муниципальной услуги в 

многофункциональном центре: 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- размеры государственной пошлины и иных платежей, взимаемых с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги, порядок их уплаты заявителем; 

- сведения о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и 

порядке их оплаты; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений уполномоченных 

органов, муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников 

многофункциональных центров; 

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности должностных лиц уполномоченных органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, работников многофункционального центра за нарушение порядка 

предоставления муниципальных услуг; 

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его 

работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- место нахождения и графики работы многофункциональных центров, 

действующих на территории Удмуртской Республики; 

- информация по вопросам участия граждан в оценке качества предоставления 

муниципальных услуг. 

1.8. На официальном сайте многофункционального центра (www.mfcur.ru) 



размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: 

- места нахождения и графики работы многофункциональных центров; 

- контактная информация многофункциональных центров; 

- перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 

многофункциональных центрах; 

- информация по вопросам участия граждан в оценке качества предоставления 

муниципальных услуг. 

1.9. При предоставлении муниципальной услуги работник многофункционального 

центра информирует заявителя о возможности и способах его участия в оценке качества 

предоставленной муниципальной услуги. 

Справочная информация   и информация о месте нахождения и графике работы 

многофункционального центра размещена в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ 

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», на ЕПГУ и РПГУ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений, документов, а 

также постановка на учет граждан, проживающих на сельских территориях, на получение 

государственной поддержки по государственной программе «Комплексное развитие 

сельских территорий». 

 

Наименование органа местного самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, – 

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-

Бодьинский район Удмуртской Республики» (далее -  Администрация района). 

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация района 

осуществляет межведомственное взаимодействие с: 

 филиалом публично-правовой компании «Роскадастр» по Удмуртской 

Республике; 

 Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Удмуртской Республике;   

 Миграционным пунктом  Отдела МВД России «Якшур-Бодьинский»; 

 органами местного самоуправления. 

2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» Администрация района или многофункциональный центр не 

вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг,  включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

указанного Федерального закона. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

1) выдача заявителю решения о включении его в список  граждан, изъявивших 

желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках 

реализации государственной программы «Комплексное развитие сельских территорий»; 
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2) выдача мотивированного отказа заявителю во включении в список граждан, 

изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат 

в рамках реализации государственной программы «Комплексное развитие сельских 

территорий». 

2.6. Юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной 

услуги: 

1) выдача заявителю решения о включении его в список  граждан, изъявивших 

желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках 

реализации государственной программы «Комплексное развитие сельских территорий»; 

2) выдача мотивированного отказа заявителю во включении в список граждан, 

изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат 

в рамках реализации государственной программы «Комплексное развитие сельских 

территорий». 

2.7. Письменный ответ, содержащий результат предоставления муниципальной 

услуги, заявитель (его представитель) может получить: 

- при личном обращении в Администрацию района; 

- через ЕПГУ и РПГУ (в случае обращения заявителя за получением 

муниципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ); 

- в многофункциональном центре;  

- посредством почтового отправления. 

В случае если заявитель не указал в заявлении способ получения результата 

предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о получении 

по адресу, указанному в заявлении. 

2.8. Срок хранения не востребованных заявителем документов составляет 30 

календарных дней. По истечении указанного срока документы направляются заявителю 

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении на почтовый адрес, 

указанный в заявлении. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги  

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с 

момента подачи заявления.  

2.9.1. Сроки прохождения административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги составляют: 

1) приѐм, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача 

расписки в принятии соответствующих документов – 2 календарных дня; 

2) рассмотрение заявления и представленных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, направление межведомственных запросов в 

органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие 

соответствующего решения – 25 календарных дней; 

3) направление заявителю уведомления о принятом решении – 3 календарных дня. 

2.10. Информация по предоставлению муниципальной услуги по электронной 

почте предоставляется в режиме вопросов-ответов не позднее 3 рабочих дней со дня 

получения запроса от заявителя. 

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 

исчисляется с даты приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые указаны в пункте  2.14.  настоящего Административного 

регламента, многофункциональным центром.  

 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 



следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ);  

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 31.05.2019 года № 696   

«Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Комплексное 

развитие сельских территорий» и о внесении изменений в некоторые акты Правительства 

Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Удмуртской Республики от 21.07.2020 года  № 328  

«О мерах по реализации мероприятий государственной программы Российской 

Федерации «Комплексное развитие сельских территорий»;   

- Устав муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский 

район Удмуртской Республики»; 

- настоящий Административный регламент. 

2.13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ 

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», на ЕПГУ и РПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

2.14. Гражданин подает в Администрацию района заявление по форме согласно 

приложению № 1 к настоящему Административному регламенту с приложением: 

а) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; 

б) копий документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, 

указанными в заявлении в качестве членов семьи; 

в) копий документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства (по 

месту пребывания) гражданина и членов его семьи; 

г) документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в 

улучшении жилищных условий (для лиц, постоянно проживающих на сельских 

территориях), или копии документов, подтверждающих соответствие условиям, 

установленным подпунктом "б" пункта Положения (для лиц, изъявивших желание 

постоянно проживать в сельской местности, за исключением условия о переезде на 

сельские территории); 

д) копии трудовой книжки (копии трудовых договоров), или информацию о 

трудовой деятельности в соответствии со сведениями о трудовой деятельности, 

предусмотренными статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, в 

распечатанном виде либо в электронной форме с цифровой подписью для работающих по 

трудовым договорам, или копии документов, содержащих сведения о государственной 

регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя либо 

индивидуального предпринимателя - главы крестьянского (фермерского) хозяйства; 

е) копий следующих документов, подтверждающих наличие у гражданина и (или) 

членов его семьи собственных и (или) заемных средств в размере, установленном 

Министерством сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Удмуртской 

Республики в соответствии с пунктом 5 Положения и пунктом 4 Порядка  предоставления 



социальных выплат на строительство(приобретение) жилья гражданам, проживающим на 

сельских территориях Удмуртской Республики, утвержденного постановлением 

Правительства Удмуртской Республики  от 21.07.2020 года № 328, а также при 

необходимости подтверждающих право гражданина (лица, состоящего в 

зарегистрированном браке с гражданином) на получение материнского (семейного) 

капитала: 

- справки кредитных организаций о наличии собственных (заемных) средств; 

- справки (выписки) кредитных организаций по открытым счетам и вкладам; 

- сберегательные книжки; 

- государственный сертификат на материнский (семейный) капитал; 

- справки о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на 

дополнительные меры государственной поддержки; 

ж) если гражданин планирует использовать социальную выплату на строительство 

жилого дома (создание объекта индивидуального жилищного строительства), 

реконструкцию путем пристраивания жилого помещения к имеющемуся жилому дому  на 

сельских территориях, в том числе на завершение ранее начатого строительства жилого 

дома, - документов (копий документов), содержащих уведомление о планируемом 

строительстве жилья: 

- правоустанавливающих документов на земельный участок; 

- разрешения на строительство либо уведомления о соответствии указанных в 

уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на 

земельном участке; 

- акта о приемке выполненных работ; 

- сметы, в отношении которой имеется выданное в установленном порядке 

положительное заключение об определении сметной стоимости объекта капитального 

строительства; 

з) если гражданин планирует использовать социальную выплату по направлениям, 

указанным в подпунктах "б", "в" пункта 9 Положения, - документов, подтверждающих 

стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению): 

- договор купли-продажи; 

- договор участия в долевом строительстве; 

и) если гражданин осуществляет индивидуальную предпринимательскую 

деятельность на сельских территориях - копию налоговой декларации за предыдущий 

отчетный год, заверенную налоговым органом. 

2.15. Копии документов, указанных в пункте 2.14. настоящего Административного 

регламента (кроме информации о трудовой деятельности в соответствии с электронной 

трудовой книжкой), представляются гражданином в Администрацию района вместе с 

подлинниками для удостоверения идентичности копий их подлинникам, за исключением 

случая, если верность копий документов засвидетельствована нотариально. 

2.16. Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 



предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменения требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации района, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1. 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы 

муниципального образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики»,  руководителя многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 

2.17. Документы, указанные в пункте 2.16. настоящего Административного 

регламента запрашиваются Администрацией района в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.18. Основаниями для отказа в приѐме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) заявление подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не 

входит предоставление услуги)(в редакции постановления от 30 августа 2024 года № 

1587); 

2) текст заявления не поддается прочтению, а также наличие фактических ошибок в 

указанных заявителем персональных данных; 

3) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного 

заявления. 

2.19. Администрация района обязана незамедлительно проинформировать 

заявителя о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения. 
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В случае подачи заявления через ЕПГУ (РПГУ), информирование заявителя о 

принятом решении происходит через личный кабинет заявителя на ЕПГУ (РПГУ). 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.20. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  не 

предусмотрено. 

2.21. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) заявителем не представлены (представлены не в полном объеме) документы, 

указанные в пункте 2.14. настоящего Административного регламента; 

2) выявление недостоверной информации, содержащейся в документах, указанных 

в пункте 2.14. настоящего Административного регламента; 

3) заявитель не подпадает под категорию, указанную в пункте 1.2. настоящего 

Административного регламента; 

4) заявитель отказался от участия в мероприятиях по улучшению жилищных 

условий. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.22. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 

законодательством Удмуртской Республики не предусмотрены. 

 

Размер государственной пошлины или платы, взимаемой с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами 

 2.23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной 

основе. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы 

2.24. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги 
2.25. Время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса (заявления) о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.26. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 30 минут. 

Заявления, поступившие по информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» через ЕПГУ и РПГУ или электронную почту, также регистрируются в 
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журнале регистрации заявлений в течение 1 рабочего дня с даты их поступления. В случае 

поступления заявления после 17.00 часов, заявление должно быть зарегистрировано в 

течение следующего рабочего дня. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 
2.27. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения 

оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой 

оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. 

2.28. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципальной 

услуги должны содержать следующую информацию: 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 

- номера кабинетов, справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества (при 

наличии) и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную 

услугу. 

 2.29. Места ожидания предоставления муниципальной услуги должны быть 

оборудованы:  

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, 

в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы 

должностных лиц. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест 

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц. 

2.30. Двери в кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования 

структурного подразделения. 

2.31. Рабочие места Должностных лиц, осуществляющих приѐм заявлений на 

предоставление муниципальной услуги и выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройствам, и соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.32. На гостевой автостоянке у здания Администрации района предусмотрены 

парковочные места для заявителей муниципальной услуги, в том числе для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.33. Вход в здание Администрации района оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с полным наименованием, кнопкой вызова для обеспечения доступа 

в здание маломобильных групп населения. 
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2.34. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация  района обеспечивает инвалидам (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

- осуществление приема заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, выдачу документов по окончании предоставления 

услуги и консультирование заявителей в 8 кабинете, расположенном на первом этаже 

здания Администрации района; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.35. Показателями доступности муниципальной услуги считаются: 

- осуществление Должностными лицами консультирования заявителей по вопросам 

заполнения заявления, получения необходимых согласований и разъяснения нормативно-

правовой базы предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.36. Показателями качества муниципальной услуги считаются: 

- уменьшение максимального срока ожидания при подаче заявления о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги; 

- уменьшение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 

- уменьшение срока рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и сообщения заявителю о результатах рассмотрения. 

2.37. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются 

также количеством взаимодействия заявителя с Должностными лицами Администрации 

района при предоставлении муниципальной услуги.  

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.38. Формы заявлений в электронном виде можно получить в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 

образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», 

на ЕПГУ и РПГУ. 

2.39. Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации 

района. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, 

отчество (последнее - при наличии), наименование юридического лица, адрес электронной 

почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, контактный номер 



телефона. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию района в форме 

электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому 

адресу, указанному в обращении.  

2.40. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ 

и РПГУ (в том числе с использованием инфомата), регистрация, идентификация и 

авторизация заявителя – физического лица на получение муниципальной услуги 

осуществляется с использованием федеральной государственной информационной 

системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме» на основе логина (СНИЛС) и пароля. 

2.41. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о 

взаимодействии. 

2.42. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ, а 

взаимодействие с Администрацией района осуществляется многофункциональным 

центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и 

соглашением о взаимодействии. 

2.43. Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

которые указаны в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, а также 

получением результата предоставления муниципальной услуги в любой 

многофункциональный центр в пределах территории Удмуртской Республики по выбору 

заявителя независимо от его места жительства, места пребывания (для физических лиц, 

включая индивидуальных предпринимателей), места нахождения (для юридического 

лица). 

2.44. В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

1) с использованием терминала электронной очереди при личном обращении 

заявителя в многофункциональный центр; 

2) посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания 

населения в Удмуртской Республике по телефону  

8-800-302-00-18; 

3) в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

- сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 

дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема 

заявителей, но не более чем на 2 недели вперед. 

2.45. В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность 

оценить доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью 

устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной 



государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», терминальных устройств, в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 

органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о 

применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей». 

2.46. При подаче заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ (РПГУ), 

используется простая электронная подпись в соответствии с постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года  № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». Заявитель, создающий и (или) использующий 

ключ простой электронной подписи, обязан соблюдать его конфиденциальность. 

 

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) приѐм, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача 

расписки в принятии соответствующих документов; 

2) рассмотрение заявления и представленных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и направление межведомственных запросов в 

органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие 

соответствующего решения; 

3) направление заявителю уведомления о принятом решении. 

3.1.2. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме: 

1) приѐм, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача 

расписки в принятии соответствующих документов; 

2) рассмотрение заявления и представленных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и направление межведомственных запросов в 

органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, принятие 

соответствующего решения; 

3) направление заявителю уведомления о принятом решении. 

 

3.2. Приѐм, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача 

расписки в принятии соответствующих документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в Администрацию района с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.2.2. Допускается подача заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, лично заявителем, по почте, посредством 

факсимильной связи с последующим предоставлением оригинала заявления и документов, 
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, или с использованием ЕПГУ 

(РПГУ). 

3.2.3. Заявитель представляет копии документов с одновременным представлением 

оригиналов.  

3.2.4. Прием заявления в случае подачи заявления в Администрацию района 

осуществляет Должностное лицо. 

3.2.5. Должностное лицо устанавливает личность заявителя или полномочия 

представителя заявителя в случае представления документов уполномоченным лицом, 

проверяет правильность заполнения заявления, оценивает наличие полного пакета 

документов в соответствии с пунктом 2.14. настоящего Административного регламента, а 

также удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям 

законодательства и настоящего Административного регламента. 

3.2.6. Должностное лицо при приеме заявления выполняет следующие действия: 

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя 

заполненного заявления или неправильном его заполнении Должностное лицо оказывает 

содействие в его заполнении; 

- устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме 

заявления, установленных пунктом 2.18. настоящего Административного регламента; 

- в случае если выявлены недостатки документов, которые возможно устранить на 

месте, Должностное лицо оказывает содействие заявителю в устранении данных 

недостатков. В случае если выявленные недостатки документов невозможно устранить на 

месте, Должностное лицо информирует заявителя о предстоящем в связи с этим отказе в 

приеме заявления на оказание муниципальной услуги. 

3.2.7. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений отдела по 

имущественным отношениям в течение 1 календарного дня с момента поступления и 

выдается расписка в принятии соответствующих документов. 

3.2.8. Должностное лицо передает принятое заявление и документы в Общий отдел 

Администрации района (далее - Общий отдел).  Ответственный за прием и регистрацию 

заявлений специалист Общего отдела (далее - Специалист Общего отдела), регистрирует 

заявление в базе данных электронного документооборота. 

3.2.9. При наличии оснований для отказа в приеме заявления Специалист общего 

отдела отказывает в их приеме и в течение 3 рабочих дней возвращает их гражданину с 

указанием в письменном виде причин возврата: 

- возвращает заявление заявителю в случае личного обращения; 

- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном 

носителе; 

- отправляет посредством электронной почты в случае поступления документов в 

электронной форме. 

3.2.10. Результатом административной процедуры являются регистрация 

поступившего заявления в Общем отделе и выдача заявителю расписки о приеме 

поданных заявителем документов. 

3.2.11. Максимальный срок административных процедур, предусмотренных в 

настоящем разделе, составляет 2 календарных дня. 

 

3.3.  Рассмотрение заявления и представленных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги,  направление межведомственных запросов в 

органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

принятие соответствующего решения 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления в  базе данных электронного документооборота Специалистом Общего отдела, 

ответственным за прием заявлений. 
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3.3.2. После регистрации заявления Специалист Общего отдела направляет 

заявление с приложенными документами Главе муниципального образования 

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики» (далее – 

Глава района) (в его отсутствие - лицу, его замещающему).  Глава района рассматривает 

заявление и направляет на исполнение ответственному Должностному лицу, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.3. Заявление с резолюцией Главы района передается для исполнения в отдел по 

имущественным отношениям. 

3.3.4. В случае если заявителем самостоятельно не представлены документы, 

которые должны быть представлены в Администрацию района в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия, сотрудник отдела по 

имущественным отношениям оформляет и направляет межведомственные запросы в 

электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия. 

3.3.5. Межведомственный запрос о предоставлении документов с использованием 

межведомственного электронного взаимодействия формируется в соответствии с 

требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ. 

3.3.6 Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, применяются только в целях предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.7. Общий максимальный срок направления межведомственных запросов не 

может превышать 5 календарных дней со дня регистрации заявления. 

3.3.8. Сотрудник отдела по имущественным отношениям изучает представленные 

заявителем документы, а также документы и сведения, полученные с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия, и выявляет наличие оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.21. 

настоящего Административного регламента, и готовит проект решения о включении 

гражданина в список граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с 

использованием социальных выплат в рамках реализации государственной программы 

«Комплексное развитие сельских территорий» либо проект решения  об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.9.Максимальный срок административных процедур, предусмотренных в 

настоящем разделе, составляет 25 календарных дней. 

 

3.4. Направление заявителю уведомления о принятом решении 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание и 

регистрация решения Администрации района. 

3.4.2. После получения подписанного и зарегистрированного решения 

Администрации района сотрудник отдела по имущественным отношениям сообщает 

заявителю по телефону либо по электронной почте, если заявитель указал в своем 

заявлении необходимые данные, о подписании решения Администрации района и о месте, 

где его можно получить. 

3.4.3. В случае невозможности уведомления заявителя по телефону либо по 

электронной почте сотрудник отдела по имущественным  отношениям готовит письмо в 

адрес заявителя с приложением экземпляра решения Администрации района. 

3.4.4. Подготовленное письмо сотрудник отдела по имущественным  отношениям 

передает на подпись Главе района (в его отсутствие - лицу, его замещающему). 

3.4.5. Глава района (в его отсутствие - лицо, его замещающее) подписывает письмо 

и передает его в порядке делопроизводства в Общий отдел на регистрацию и отправку. 

3.4.6. Специалист Общего отдела регистрирует письмо и направляет его в адрес 

заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 
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3.4.7. При личном получении решения Администрации района заявитель 

расписывается в журнале выдачи решений Администрации района, находящемся в отделе 

по имущественным  отношениям. 

3.4.8. Общая максимальная продолжительность выполнения действий при 

извещении заявителя о подписании решения Администрации района и его рассылке не 

может превышать 3 календарных дня со дня подписания постановления Администрации 

района. 

3.4.9.  Результатом административной процедуры является направление заявителю 

документов, являющихся результатами предоставления  муниципальной услуги, по почте 

либо выдача таких документов заявителю нарочно.  

 

3.5. Порядок выполнения многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг административных 

процедур (действий) 

 

3.5.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным 

вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг» 

3.5.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя в многофункциональный центр для получения информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе указанной в запросе о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, 

предусмотренном в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ, о готовности 

документов, которые являются результатом предоставления муниципальной услуги, в том 

числе указанной в комплексном запросе, или по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги (далее соответственно – предоставление 

информации). 

3.5.1.2. Предоставление информации многофункциональным центром 

осуществляется: 

- при личном приеме заявителя; 

- при письменном обращении;  

-по телефону; 

- по электронной почте; 

- с использованием инфоматов и информационных стендов. 

3.5.1.3. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр для 

получения информации посредством электронной почты, многофункциональный центр 

направляет ответ не позднее 10 календарных дней, следующих за днем получения 

многофункциональным центром обращения заявителя. 

3.5.1.4. Результатом административной процедуры является предоставление 

информации заявителю. 

 

3.5.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является: 

- личное обращение заявителя в многофункциональный центр с заявлением и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые 

указаны в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, поданными, в том 



числе, посредством комплексного запроса; 

- получение заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые указаны в пункте 2.14. настоящего  Административного 

регламента, по почте в случаях, предусмотренных законодательством; 

- обращение заявителя посредством федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)».
1
 

3.5.2.2. Днем обращения за получением муниципальной услуги считается дата 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, которые указаны в пункте 2.14. настоящего Административного регламента, 

многофункциональным центром. 

3.5.2.3. При приеме заявления и документов от заявителя работник 

многофункционального центра: 

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской 

Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя; 

- проверяет наличие документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя (при обращении представителя); 

- при необходимости разъясняет порядок предоставления муниципальной  услуги и 

нормы Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- проверяет правильность оформления заявления и его соответствие пункту  2.14. 

настоящего Административного регламента; 

- проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, 

указанных в пункте 2.14. настоящего Административного регламента; 

- проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением 

нотариально заверенных) их оригиналам, при необходимости снимает копии с 

документов, представленных заявителем, проставляет на них заверительную надпись 

«Копия верна», подписывает их и заверяет печатью с указанием наименования 

многофункционального центра, принявшего заявление, своей должности и даты 

заверения; 

- создает карточку заявителя с указанием необходимых сведений в 

автоматизированной информационной системе многофункционального центра; 

- сканирует и прикрепляет заявления и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги к карточке заявителя в автоматизированной 

информационной системе многофункционального центра; 

- распечатывает и выдает заявителю (представителю) расписку-уведомление о 

приеме заявления и документов из автоматизированной информационной системы 

многофункционального центра. 

3.5.2.4. В случаях, предусмотренных пунктом 2.18. настоящего Административного 

регламента, работник многофункционального центра отказывает в приеме заявления и 

документов и возвращает их заявителю (представителю) с разъяснением причины отказа и 

предложениями по ее устранению. 

3.5.2.5. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной 

системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» в порядке, указанном в пункте 2.40. настоящего Административного 

регламента, работник многофункционального центра
2
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- устанавливает соответствие электронной подписи, которой подписаны 

представленные заявление и документы, требованиям пункта 2.46. настоящего 

Административного регламента; 

- проверяет правильность оформления заявления; 

- проводит проверку действительности электронной подписи, с использованием 

которой подписаны заявление и документы; 

- переводит заявление и документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в бумажную форму (распечатывает), подписывает их и заверяет 

печатью с указанием наименования многофункционального центра, в которое поступило 

заявление, должности работника многофункционального центра и даты; 

- регистрирует заявление; 

- направляет заявителю через федеральную государственную информационную 

систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», 

государственную информационную систему Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»: 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги с указанием уникального номера, присвоенного 

заявлению; 

- уведомление о мотивированном отказе в приеме предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.5.2.6. Общий максимальный срок приема документов, их первичной проверки, 

регистрации не может превышать 1 рабочий день.  

3.5.2.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированное 

заявление в автоматизированной информационной системе многофункционального 

центра. 

 

3.5.3. Формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного 

запроса в федеральные органы исполнительной власти, органы государственных 

внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти 

Удмуртской Республики, органы местного самоуправления в Удмуртской 

Республике и подведомственные этим органам организации, участвующим в 

предоставлении муниципальной услуги
3
 

 

3.5.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

работником многофункционального центра заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и наличие документов, предусмотренных пунктом 2.14. настоящего 

Административного регламента. 

3.5.3.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не требуют 

присутствия заявителя (представителя). 

3.5.3.3. Работник многофункционального центра формирует и направляет 

межведомственные запросы, в том числе в электронной форме с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 

региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, в: 

 филиал Публично-правовой компании «Роскадастр» по Удмуртской 

Республике; 

 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Удмуртской Республике;   
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 органы местного самоуправления. 

 

 3.5.3.4. Межведомственные запросы, предусмотренные пунктом  2.14. 

настоящего Административного регламента, с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия формируются в соответствии с требованиями статей 

7.1. и 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ применяются только в целях предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.5.3.5. Документы и сведения, полученные с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия, работник многофункционального 

центра приобщает к заявлению и документам, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги, которые указаны в пункте  2.14. настоящего Административного 

регламента, и передает в отдел по имущественным  отношениям. 

 3.5.3.6. В случае неполучения ответа на межведомственный запрос к заявлению 

и документам, принятым от заявителя (представителя), приобщается копия 

межведомственного запроса с отметкой «ответ не получен». 

 3.5.3.7. Общий максимальный срок направления межведомственных запросов не 

может превышать 1 рабочего дня со дня регистрации заявления. 

 3.5.3.8. Результатом административной процедуры является поступление в 

многофункциональный центр запрошенных с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия документов и сведений. 

 

3.5.4. Направление сформированного комплекта документов в отдел по 

имущественным  отношениям 

3.5.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

формирование комплекта документов по заявлению о предоставлении муниципальной 

услуги в соответствии с пунктом 2.14. настоящего  Административного регламента (далее 

– комплект документов). 

3.5.4.2. Работник многофункционального центра направляет заявление и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в отдел по 

имущественным  отношениям: 

- в электронной форме по защищенным каналам связи, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью. При этом оригиналы названных заявлений и 

документов на бумажных носителях в отдел по имущественным  отношениям не 

представляются; 

- в бумажной форме (при необходимости) с сопроводительным реестром.  

3.5.4.3. Сопроводительный реестр составляется в 2-х экземплярах, которые 

подписываются работником многофункционального центра с указанием его должности и 

даты подписания. 

3.5.4.4. При получении отделом по имущественным  отношениям комплекта 

документов в бумажной форме Должностное лицо отдела по имущественным  

отношениям подписывает 2 экземпляра сопроводительного реестра с указанием его 

должности и даты и передает 1 экземпляр в многофункциональный центр. 

3.5.4.5. Общий максимальный срок направления в отдел по имущественным  

отношениям заявления и документов в электронной форме и в бумажной форме не может 

превышать 2 рабочих дней со дня их регистрации.  

3.5.4.6. Результатом административной процедуры является переданные в отдел по 

имущественным  отношениям заявление и документы и получение подписанного 

Должностным лицом отдела по имущественным  отношениям 1 экземпляра 

сопроводительного реестра. 

 

3.5.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 



числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающем содержание 

электронных документов, направленных в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам 

предоставления муниципальной услуги органом местного самоуправления, 

предоставляющим муниципальную услугу, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
4
 

3.5.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от отдела по имущественным  отношениям документов, оформленных по 

результатам предоставления муниципальной услуги, которые указаны в пункте 2.6. 

настоящего Административного регламента, и обращение заявителя в 

многофункциональный центр для их получения. 

3.5.5.2. При выдаче документов, оформленных по результатам предоставления 

муниципальной услуги, работник многофункционального центра: 

- устанавливает личность заявителя (либо представителя заявителя) на основании 

паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих 

личность заявителя; 

- проверяет наличие документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя (при обращении представителя); 

- выдает документы под подпись в реестре выдачи документов с фиксацией даты 

получения.  

3.5.5.3. Поступление результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональный центр и его выдача заявителю регистрируется в 

автоматизированной информационной системе многофункционального центра.  

3.5.5.4. В случае выдачи документов, подтверждающих содержание электронных 

документов, на бумажном носителе и заверении выписок из информационных систем 

отдела по имущественным  отношениям, работник многофункционального центра 

распечатывает документ, подтверждающий содержание электронного документа, и (или) 

выписку из информационных систем сектора экономики, подписывает его и заверяет 

печатью с указанием наименования многофункционального центра, подготовившего 

заявление, должности работника многофункционального центра и даты. 

3.5.5.5.  В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной 

системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» работник многофункционального центра направляет заявителю через 

федеральную государственную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную информационную 

систему Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)»: 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 

услуги; 

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5.6.  Результат предоставления муниципальной услуги подлежит выдаче в срок, 

не превышающий 10 календарных дней с даты, указанной в расписке-уведомлении. По 

истечении данного срока документы подлежат возврату в отдел по имущественным  

отношениям. 
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3.5.5.7. Результатом административной процедуры является получение заявителем 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

3.5.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг», государственной информационной 

системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», административных процедур (действий) 

3.5.6.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и РПГУ. 

3.5.6.2. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления с приложением необходимых документов (сведений о них) 

на ЕПГУ (РПГУ) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной 

форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

3.5.6.3. Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, а 

также через ЕПГУ (РПГУ), при условии подачи заявления через ЕПГУ (РПГУ). 

3.5.6.4. Взаимодействие Администрации района с федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

исполнительными органами государственной власти Удмуртской Республики, органами 

местного самоуправления и подведомственными этим органам организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

(или) подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия по межведомственному запросу органа, исключая требование данных 

документов у заявителя. 

3.5.6.5. По запросу заявителя, поданному, в том числе на адрес электронной почты, 

копия решения о включении гражданина в список граждан, изъявивших желание 

улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках реализации 

государственной программы «Комплексное развитие сельских территорий»,  либо 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в 

отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанных копий документов осуществляется на адрес 

электронной почты, указанный в запросе заявителя, а в случае отсутствия адреса для 

направления решения в запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил 

запрос. 

3.5.6.6.  При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ (РПГУ), должностное лицо 

осуществляет иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в 

том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 

муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств 

удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой исполнительным 

органом государственной власти Удмуртской Республики по согласованию с Федеральной 



службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.5.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.7.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, то заявитель вправе обратиться в 

отдел по имущественным  отношениям посредством почтовой связи, ЕПГУ (РПГУ), через 

многофункциональный центр либо непосредственно при личном обращении в отдел по 

имущественным  отношениям с письмом о необходимости исправления допущенных 

опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, 

содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.5.7.2.  Регистрация письма о необходимости исправления допущенных опечаток и 

(или) ошибок осуществляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.9.1. настоящего 

Административного регламента. 

3.5.7.3. В течение 10 рабочих дней с момента регистрации в отделе по 

имущественным  отношениям письма о необходимости исправления допущенных 

опечаток и (или) ошибок,  отдел по имущественным  отношениям готовит и направляет 

заявителю новые документы, в которые внесены соответствующие исправления. 

3.5.7.4. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной 

услуги, в который внесены исправления, вручается заявителю лично или направляется 

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

3.5.7.5. В случае подачи письма о необходимости исправления допущенных 

опечаток и (или) ошибок через многофункциональный центр исправленное уведомление в 

форме электронного документа направляется в многофункциональный центр для выдачи 

заявителю. 

3.5.7.6. В случае направления письма о необходимости исправления допущенных 

опечаток и (или) ошибок в форме электронного документа посредством ЕПГУ (РПГУ), 

исправленное уведомление в форме электронного документа после принятия решения 

направляется заявителю посредством ЕПГУ (РПГУ). 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами, муниципальными служащими структурного подразделения, 

предоставляющего муниципальную услугу, положений административного 

регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными лицами 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется заместителем главы Администрации района, ответственным за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 

исполнения положений настоящего Административного регламента. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляются комиссией, создаваемой распоряжением Администрации района. 

 



Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и 

иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

   4.3. Ответственные должностные лица – Глава района, заместитель главы 

Администрации района, ответственный за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги,  персонально несут ответственность за соблюдением требований 

законодательства при предоставлении муниципальной услуги. 

 4.4. Специалист в соответствии со своей должностной инструкцией персонально 

несет ответственность за соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной 

услуги и соблюдение требований настоящего Административного регламента. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.5. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности 

управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной 

услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных 

служащих, работающих в Администрации района, ответственных за исполнение 

административных процедур, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом. 

4.6. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, 

установленные настоящим Административным регламентом; 

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги; 

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины муниципальных 

служащих. 

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

следующих формах: 

- текущий контроль; 

- внутриведомственный контроль; 

- контроль со стороны граждан, их объединений и организаций. 

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц Администрации района. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании настоящего Административного регламента, действия (бездействие) органа 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу,  его  должностного 

лица либо муниципального служащего,  многофункционального центра, работника 

многофункционального центра могут быть обжалованы заявителем в досудебном 

(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых 

для предоставления муниципальных услуг организаций, предусмотренных частью 1.1. 
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статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – привлекаемые организации) и их 

работников осуществляется в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 16.08.2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти 

и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных 

корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по 

предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их 

должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг и их работников». 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 года № 840 «О 

порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 

органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 

служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской 

Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной 

сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» с учетом 

особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников, установленных постановлением 

Правительства Удмуртской Республики от 22.07.2013 года № 325. 

5.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется 

заявителю: 

1) в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

2) в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по 

адресу, указанному заявителем (его представителем); 

3) посредством размещения информации: 

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

- на официальном сайте уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

- на официальном сайте многофункционального центра; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 



4) отказ в приѐме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами;  

7) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, его должностного лица, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 

срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме в: 

- Администрацию района, предоставляющую муниципальную услугу; 

- многофункциональный центр, либо в соответствующий орган государственной 

власти Удмуртской Республики, являющийся учредителем многофункционального центра 

(далее – учредитель многофункционального центра). 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника отдела по 

имущественным отношениям подаѐтся Главе района. 

5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального 

центра. 

5.7. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

руководителя многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра. 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника отдела по 

имущественным отношениям, отдела по имущественным отношениям, его Должностного 
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лица, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, может 

быть принята при личном приѐме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики»;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приѐме 

заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.10. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он 

обеспечивает еѐ передачу в Администрацию района в порядке и сроки, которые 

установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и 

Администрацией района, предоставляющей муниципальную услугу, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации района, 

предоставляющей муниципальную услугу. 

5.11. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой: 

- в приемную Администрации района; 

- в случае, если жалоба подается на решение многофункционального центра, 

действие (бездействие) руководителя многофункционального центра в приемную 

Уполномоченного МФЦ. 

Специалист, принимающий жалобу, со слов заявителя оформляет ее в письменной 

форме на бумажном носителе. 

5.12. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.13. В случае если жалоба подается через законного представителя по 

доверенности, также представляется документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 

документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем 

http://www.gosuslugi.ru/


заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.14. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 

при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. Требования к 

электронной подписи установлены Федеральным законом от 06.04. 2011 года  № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи» и статьями 21.1. и 21.2. Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.15. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации района, фамилию, имя, отчество (последнее - при 

наличии) ее Должностного лица, наименование многофункционального центра, фамилию, 

имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

наименование организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, решения и действия (бездействие) которых обжалуются. 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица (индивидуального предпринимателя) либо наименование, 

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 (бездействии) Администрации 

района, ее должностного лица, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, ее должностного лица, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.16. Жалоба, поступившая в Администрацию района, в многофункциональный 

центр, Уполномоченный МФЦ подлежит рассмотрению должностным лицом, наделѐнным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района, его должностного 

лица в приѐме 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 регистрации.  

5.17. Заявитель имеет право: 

- получать информацию и документы, необходимые для обоснования и 

рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 

интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

5.18. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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5.19. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.18. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанному в настоящем пункте, дается информация о действиях, осуществляемых 

Администрацией района, многофункциональным центром, либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанному в настоящем пункте, даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте, 

должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) 

которого обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.21. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия 

(бездействие) Администрации района, ее должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации района, либо Главой района. 

5.22. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

5.23. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличие решения по жалобе в отношении того же заявителя и по тому же 

предмету жалобы. 

5.24. Жалоба остается без ответа в следующих случаях: 

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов 

его семьи; 

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 

жалобе. 

5.25. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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5.26. Информация, содержащаяся в данном разделе, размещена в  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 

образования «Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район Удмуртской Республики», 

на ЕПГУ (РПГУ). 

Приложение № 1 

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов, 

 а также постановка на учет граждан,  

проживающих на сельских территориях, 

 на получение государственной поддержки  

по государственной программе 

 «Комплексное развитие сельских территорий» 
 

Администрация  муниципального образования  

«Муниципальный округ Якшур-Бодьинский район 

Удмуртской Республики» 

                                    

  от гражданина(-ки) ___________________ 

                                     _____________________________________, 

                                                                                                                                            (фамилия, имя и отчество (при наличии)) 

                                     проживающего(-ей) по адресу: _________ 

                                     ______________________________________ 

                                     ______________________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу включить меня, _________________________________________________, 

                                                      (фамилия, имя и отчество (при наличии)) 

паспорт ___________________________________, выданный "__" ____________ ____ года 

                               (серия, номер) 

_____________________________________________________________________________, 

(наименование органа, выдавшего паспорт) 

в  состав  участников  мероприятий  по  улучшению жилищных условий граждан, 

проживающих  на  сельских  территориях,  в рамках государственной программы 

Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий". 

Жилищные условия планирую улучшить путем ______________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(строительство жилого дома, реконструкция, приобретение жилого помещения,  участие в долевом строительстве жилых домов 

(квартир) - указать нужное  в соответствии с пунктом 9 Положения о предоставлении социальных выплат на строительство 

(приобретение) жилья гражданам, проживающим на сельских  территориях, установленного в приложении 3 к государственной 

программе     Российской Федерации "Комплексное развитие сельских территорий", утвержденной постановлением Правительства 

Российской Федерации  от 31 мая 2019 года N 696) 

в ____________________________________________________________________________. 

(наименование муниципального образования, в котором планируется 

приобретение (строительство) жилого дома (жилого помещения)) 

     

Состав семьи: 

супруга (супруг) ______________________________________ ______________________ 

                                         (фамилия, имя и отчество (при наличии))                                (дата рождения) 

проживает по адресу: _________________________________________________________; 

дети: ___________________________________________________________ ____________ 
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                         (фамилия, имя и отчество (при наличии))                                                          (дата рождения) 

проживает по адресу: ________________________________________________________; 

_________________________________________________________ __________________ 

                                  (фамилия, имя и отчество (при наличии))                                                (дата рождения) 

проживает по адресу: ________________________________________________________. 

 

Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи: 

 ____________________________________________________ ______________________; 

           (фамилия, имя и отчество (при наличии),        (дата рождения), (а также степень родства) 

____________________________________________________ ______________________. 

                    (фамилия, имя и отчество (при наличии),        (дата рождения), (а также степень родства) 

 

С порядком и условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных 

условий граждан, проживающих на сельских территориях, в рамках государственной 

программы Российской    Федерации   "Комплексное   развитие   сельских   территорий" 

ознакомлен и обязуюсь их выполнять. 

 

_____________________________________ ____________________ ___________________ 

     (фамилия, имя и отчество                                               (подпись заявителя)                                (дата) 

       (при наличии) заявителя)  

 

    Совершеннолетние члены семьи: 

 

1) _____________________________________ ______________________ _____________; 

     (фамилия, имя и отчество                                               (подпись заявителя)                                (дата) 

       (при наличии) заявителя)  

2) _____________________________________ ______________________ _____________; 

    (фамилия, имя и отчество                                               (подпись заявителя)                                (дата) 

       (при наличии) заявителя)  

3) _____________________________________ ______________________ _____________; 

     (фамилия, имя и отчество                                               (подпись заявителя)                                (дата) 

       (при наличии) заявителя)  

4) _____________________________________ ______________________ _____________. 

     (фамилия, имя и отчество                                               (подпись заявителя)                                (дата) 

       (при наличии) заявителя)  

 

    К заявлению прилагаются следующие документы: 

    1) 

_________________________________________________________________________; 

(наименование документа и его реквизиты) 

    2) 

_________________________________________________________________________; 

(наименование документа и его реквизиты) 

    3) 

_________________________________________________________________________; 

(наименование документа и его реквизиты) 

    4) 

_________________________________________________________________________; 

(наименование документа и его реквизиты) 

    5) 

_________________________________________________________________________. 

(наименование документа и его реквизиты) 
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