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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

,,, /J >>alzzCc{4 2022 r. г. Магас

Об утверждепии Административного регламента предоставJIения
муниципальной услуги <<Принятие на учет граждан в качестве

нуждающпхся в жилых помещениях> на территории МО
<<Городской округ город Магас>>

Во ислолнение гryнкта 9 Перечня поручений по итогам совещания с

регион€rльными руководителями цифровой трансформации
от 15 сентября2021 г. Nч ffЧ-П10-12805 и Плана перевода массовых социмьно
значимых услуг регионаJIьного и муниципального уровня в электронный формат,
утвержденного протоколом президиума Правительственной комиссии по

цифровому развитию, использованию информационных технологиЙ для

улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской

деятельности от 25 июня 2021 r. J$ 19., администрация МО <Городской округ
город Магас) постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципaIJIьной

услуги <принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях)) на территории МО <Городской округ город Магас)> (Приложение

Л91).

2. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте

администрац ии г.

vZлъ

3. Контр ем данного распоряжения оставляю за собой.
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Адмипистративный регламент предоставления муницх уги
(Принятие на учет граждан в качестве 

"уждающr*с"
в жилых

помещенпях> на террптории Мо <<городской округ город Магас>>

I. Общие положения

Предмет реryлирования Администратпвного регламента

1.1 Административный регламент предоставления муницила-,rьной
услуги rrПринятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещенияЮ) рzвработан в целях повышения качества и дос,IуIlности
предоставления муниципшrьной услуги, определяет стандарт., сроки и
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в МО г. Магас.
Настоящий Административный регламент реryлирует отношения возникающие
на основании Конституции РоссиЙскоЙ Федерации, Жилищного кодекса
Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации,
Федерального закона от 27 июля 2010 г. ЛЪ 210-ФЗ <<Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг), Федера_ltьным
законом от 06.10.200З г. ЛЪ l31-ФЗ <Об общих приЕцип€lх организации местного
самоуправления в Российской Федераuии>, Республиканский Закон от 14,09.200б
г. Ns6l-РЗ <О регулировании жилищных отношений в Республике Ингушетия>,
Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации,, Республики Инryшетия, Уставом муниципального образованиrI
<Городской округ город Магас>.

Круг Заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципа.llьной услуги являются
физические лица - м€lJIоимущие и другие категории граждан, определенные
федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом
субъекта Российской Федерации, нуждающиеся в жилых помещениях (да.,rее -
Заявитель).

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1,2 настоящего
Административного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услугп

круг
))

о Ел



1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию МО
<городской округ город Магас> (далее - Уполномоченный орган) или
многофункцион€lльном центре предоставления государственных и
муниципальНых услуГ (далее - многофункцИональный центр);

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциоЕшIьном
центре;

3) письменнО, в тоМ числе посреДством электРонной почтЫ, факсимильной
связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе <Единый порт.rл

государствеНных и муниЦип€LпьныХ услуг (функций)> (htфs://www.gosuslugi.rr-r,/)
(далее - ЕIIГУ); на официальном сайте Уполномоченного органа (admmagas.ru);

5) посредством размещения информации на информационных стендах
Уполномоченного органа или многофункционаJ,rьного центра.

1.5. Информирование осуществляется ло вопрос.rм' касающимся:
способов подачи заJ{вления о предоставлении муниципальной услуr,и;
адресов Уполномоченного органа и многофункцион€шьных центров,

обращение в которые необходимо для предоставления (муниципальной) услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных

подразделений Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления государственной

муниципальной услуги и услуг' которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

порядка и сроков предоставления государственной (муниципа-,.rьной)
услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципа.,rьной
услуги и услуг' которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениrI муниципаJIьной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)
должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункцион€Lпьного
центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной)
форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при на.Jtичии) и должности специалиста, принявшего телефонный
звонок.



Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен
телефонный номер, по которому можно булет получить необходимую
информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
.Щолжностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставления муниципмьной услуги, и влияющее прямо или косвенно на
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком lrриема
граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного
оргаЕа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам., указанным в
rrункте 1 .5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. Л! 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации> (далее - Федеральный закон Ns 59-
Фз).

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотреннь]е Положением о
федеральной государственной информационной системе <Федеральный реестр
государственных и муниципatJIьных услуг (функций)>., утвержденным
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года
ль 861.

.Щоступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заJIвителя требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя
или предоставление им персона,чьных данных.

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах
предоставления муницип€rльной услуги и услуг, которые явJuIются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в
многофункционаJIьном центре размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их
структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной
(муниципальной) услуги, а также многофункцион.iJIьных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного
органа, ответственных за предоставление муниципа,IIьной услуги, в том числе
номер телефона-автоинформатора (при наличии);



адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формыобратной связи Уполномоченного органа 
" ""r" 

,.й"r"р""rrr.
1.10. В заJIах ожидания Уполномоченного органа размещаютсянормативные правовые акты, реryлирующие порядок предоставления

муниципaшьной услуги, в том числе Административный регламент, которые по
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.1 1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на информационных стендах в помещении многофункциональноr.о центра
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между
многофункцион€шьным центром и Уполномоченным органом с учетомтребований к информированию, установленных Административным
регламентом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаJIьной услуги
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете наЕпгу' а также в соответствующем структурном подрrвделении
УполномочеНного органа при обращении заявителя лично, по телефону
посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления государственной (муниципальной)
услуги

Наименование муниципальной услуги

2,1. Муниципальн€U{ услуга <Принятие на учет граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях).

2.2. Му ниципальн€ш услуга предоставляется Уполномоченным органом
(Администрация МО кГородской округ город Магас>).

2.З. При предоставлении мунициlr.шьной услуги Уполномоченный орган
взаимодействует с:

2.3. 1 . Федершrьной на-,rоговой службой в части получения сведений из
Е,диного государственного реестра записей актов гражданского состояния о
рождении' о закJIючении брака; получения сведений из Единого государственного
реестра юридических лиц, в случае подачи заявления представителем
(юридическим лицом); получения сведений из Единого государственноl.о реестра
индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем
(индивидуальным предпринимателем).

2.З.2. Министерством внутренних дел Российской Федерачии в части
llолучения сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской
Федерации; сведений,, подтверждающих место жительства; сведений о
реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по
политическим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно
репрессированного и впоследствии реабилитированного.

2.3.3. Пенсионным Фондом Российской Федерации в части IlрOверки
соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС, сведений о
страховом стаже застрахованного лица' сведений об инвалидности из Единой
государственноЙ информационноЙ системы соци€IJIьного обеспечения.



2.З.4. Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и
картографии в части получения сведений из Единого государственного реестранедвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.

2.З.5. Органами местного самоуправления в части получения сведений о
признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного
дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.).

2.4. При предоставлении муниципмьной услуги Уполномоченному органу
запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниципа.],Iьной услуги и связанных с
обращением в иные государственные органы и организации? за исключением

получения услуг, включенных в перечень услуг|' которые являются
необходимыМи и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Описание результата предоставления муниципальпой усJlуги

2.5. Результатом предоставления муниципаJIьной услуги является:
2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно

ПриложениЮ Л! 1 к настоЯщему Административному регламенту.
2.5.2. Решение об отказе в предоставлении муниципа.,rьной услуги по форме,

согласно Приложению ЛЪ 5 к настоящему Административному регламенту.
2.5.З. Уведомление об учете граждан., нуждающихся в жилых помещениях,

по форме, согласнО ПриложениЮ J\! 2 К настоящему Административному
регламенту.

2.5.4. Уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в жильж
помещениях по форме, согласно Приложению лъ З к настоящему
Административному регламенту.

Срок предоставJIения муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующпе в предоставлении

мунпцппальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов,

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дшI регистрации
заявления и документов., необходимых для предоставления государственной
(муниципа-,чьной) услуги в Уполномоченном органе, направляет заJIвителю
способом указанном в заявлении один из резуJlь.I,агов, ук.Lзанных в пункте 2.5
Административного регламента.

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление

муниципальнои услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официа,rьного
опубликования), в федеральной государственной информационноЙ системе



Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии с пормативными правовыми актами для предоставления

муниципальноЙ услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе
в электронной форме, порядок их предетавления

2.8. fuя получения муниципfu.Iьной услуги з:UIвитель представляет:
2.8.1. Заявление о предоставлении муницип.шьной услуги по форме,

согласно Приложению JФ б к настоящему Административному регламенту.
в случае направления заявлениll посредством Епгу формирование

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на
ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной
форме.

в заявлении также указывается один из следующих способов направления
результата предоставления государственной (муниципальной) услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра

электронного документа в Уполномоченном органе, многофункционzlr,Iьном
центре.

2.8.2. .Щокумент, удостоверяющий личнос,r,ь заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа,

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и
аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи
и моryт быть проверены путем направления запроса с использованием системы
межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если зzUIвление
подается представителем, дополнительно предоставляется документ'
подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочиrI заrIвителя выдано
юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подrrисью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заllвителя выдано
индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной
квалификационной электронной подписью индиtsидуаJIьного предrrринимателя.

В случае если документ., подтверждающий полномочия зiulвителя выдано
нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной
подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной
подписью.

2.8.3. {окументы, подтверждающие родственные отношения и отношения
своЙства с членами семьи: свидетельство о рождении, свидетельство о смерти,
свидетельство о браке, копии документов удостоверяющих личность членов
семьи, достигших 14 летнего возраста' справка о заключении брака,, свидетельство
о расторжении брака, свидетельства о государственной регистрации актов

1Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)> и наЕпгу.



гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного
государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - при ихналичии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актовгражданского состоятlия или консульскими учреждениями Российской
Федерации - при их наJIичии, копия вступиtsшего в законную силу решениrIсоответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при
наличии такого решения), свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества
(при их наличии).

2.8.4 Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право
на которое не зарегистрировано в ЕГРН: договор найма; договор купли-продажи;
договор дарения; договор мены; договор ренты (пожизненного содержания с
иждивением); свидетельство о праве на наследство по закону; свидетельство о i]paBe на
наследство ло завещанию; решение суда;

2.8.5 fuя граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний
или имеющих право на дополнительную площадь в соответствии с федеральным
законодательством: справка врачебной комиссии; справка медицинского учреждения;
справка, выданнаЯ федера,rьным государственным учреждением медико-социальной
экспертизы; заключение врачебной комиссии.

2.8.6. Удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к
категории лиц, определенных федеральными законами, укaвами Президента Российской
Федерации или законами субъекта Российской Федерации, имеющих llpaBo на
предоставление жилого помещения, документ, подтверждающий признание
гражданина маJIоимущим.

2.8.7. !окумент о гражданах, зарегистрированных по месту жительства заявителя.
2.8.8 .Щокумент из учреждения, осуществляющего кадастровую оценку и

техническую инвентаризацию, на заявителя и членов семьи о нzlличии прав на объекты
недвижимости.

2.8.9. Решение суда об установлении факта проживаниJl в жилом помещении для
лиц, не имеющих регистрацию по месту жительства.

2.9. !окумент, удостоверяюций права (полномочия) представителя физического
лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.10. Заявления и прилагаемые документы, укirзанные в пункте 2.9 - 2.|8
настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в
уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса
через личный кабинет на ЕПГУ,

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходпмых в
соответствип с норматпвными правовыми актами для предоставJIения

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государствепIIых органов, органов местного самоуправления и иных

органов, участвующих в предоставленпи государственных или
муниципальных услуг

2.11. Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
которые находятся В распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных органов' участвующих в предоставлении
государственных или муниципальных услуг в случае обращения:



сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского
состояния о рождении, о заключении брака; проверка соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, rrола и СНИЛС;

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина
Российской Федерации;

сведения, подтверждающие место жительства, сведения из Единого
государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;

сведения об инвалидности;
сведения о реабилитации лица, репрессированного по политическим

мотивам;
сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания и

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
сведения о страховом стаже застрахованного лица; сведениями из договора

социального найма жилого помещения;
сведения, подтверждающие наJIичие действующего удостоверения

многодетной семьи;
сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;
сведения из Единого государственного реестра индивидуальных

предпринимателей.
2.12. При предоставлении муницип.шьной услуги запрещается требовать от

заявителя:
1. представления документов и информ ации или осуществления действиi,l,

представление или осуществление koTopbix не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения' возникающие в связи с
rrредоставлением муниципальной услуги;

2. представления документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерачии и Республики
Инryшетия, муниципzrльными правовыми актами администрации МО <Городской
округ город Магас> находятся в распоряжении органов' предоставляющих
муниципfu,Iьную услуry, государственных органов, органов местного
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части б статьи 7
Федерального закона от 27 июля 201 0 года ЛЪ 2 10-ФЗ <<Об организации
предоставления государственных и муниципа!тlьных услуг) (далее - Федеральный

закон Ns 21 0-ФЗ);
3. представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указыва_пись при первоначаJIьном отказе в приеме
документов, необходимых для tlредоставления муниципмьной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов' касающихся
предоставлениlI муниципа,IIьной услуги, после первоначальной подачи заявления
о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в зzulвлении о предоставлении муниципа.,rьной услуги и
документах, поданЕых заJIвителем после первоначаJrьного отказа в приеме

документов, необходимых дJU{ предоставления муниципальной услуги, либо в



предоставлении муницип€lльной услуги и не вкJIюченных в представленный ранее
комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первоначzrльного отказа в приеме документов., необходимых для предоставления
муницип€rльной услуги, либо в предоставлении муниципаJIьной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционаJIьного центра,
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федераr,rьного
закона Ns 2 l0-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципа-,,rьной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
Уполномоченного органа' руководителя многофункционального центра при
первоначЕ}льном отк,lзе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципа!тьной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ, уведомляется заявитель, а
также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходпмых для предоставления государствеIrно (муниципальноЙ) услуги

2.1З. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов.,
необходимых для предоставления муниципальноЙ услуги, являются:

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти'
орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не
входит предоставление услуги;

2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о
предоставлении услуги (недостоверное, неправильное);

3) представление неполного комплекта документов;
4) представленные документы утратили силу на момент обращения за

услугоЙ (документ, удостоверяющиЙ личность; документ' удостоверяющиЙ
полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением

услуги указанным лицом);
5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не

заверенные в порядке., установленном законодательством Российской Федерации;
6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых

для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных
требований;

7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения'
наJIичие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и
сведениlI, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять
интересы заявителя.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.14. оснований длЯ приостановления предоставления муниципальной



услуги законодательством РоссийскоЙ Федерации не предусмотрено.
2.15. основаНия для отказа в предоставлении муниципа.,rьной услуги:l) документы (сведения)., представленные заявителем, противоречат

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного
взаимодействия;

2) представленными документами и сведениями не подтверждается право
гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

З) не истек срок совершения действий, предусмотренных статьей 53
Жилищного кодекса, которые привели к ухудшению жилищных условий.

2.16. В случае обращения по подуслуге <Внесение изменений в сведения о
гражданах|' нуждающихся в предоставлении жилого помещения)) основаниями
для отказа в предоставлении подуслуги являются:

1) докумеЕты (сведения), представленные заявителем' про.l,иtsоречат
документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного
взаимодействия;

2) представлены документы, которые не подтверждают право
соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых
Ilомещениях.

2.|1 . В случае обращения по подуслуге <Предоставление информации о
движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого
помещения> основаниями для отказа в предоставлении подуслуги являются:

документы (сведения), представленные заявителем, противоречат
документам (сведениям), полученньlм в рамках межведомственного
взаимодействия.

2.18. В случае обращения по подуслуге (Снятие с учета граждан,
нуждающихся в предоставлении жилого помещения> основаниями для отказа в
предоставлении подуслуги являются:

документы (сведения), представленные заявителем., противоречат
документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного
взаимодействия.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательнымп
для предоставления мунпципальной услуги, в том числе сведения о
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.19. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муЕиципаJIьной услуги, отсутствуют.

Порядок, размер и основания взиманпя государственной пошлины
или иной оплаты, взимаемой за предоставJIеIrие мунпципальной услуги

2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются Ееобходимыми и обязательными для



предоставления мунпципальной услуги, включая информацию о методике
расчета размера такой платы

2.2l. Услуги, необходимые
муниципальной услуги, отсутствуют.

и обязательные для предоставления

Максимальный срок ожидания в очереди прп подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муницппальной услуги, в том числе в электронной форме

2.2З. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципа-,rьной услуги
подлежат регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня
получения заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципirльной услуги.

В случае н€Lпичия оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.14 настоящего
Административного регламента' Уполномоченный орган не позднее следующего
за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципа-,rьной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его
представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении Nl
4 к настоящему Административному регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная
(муниципальная) услуга

2.24. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставлениjI
муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки
зреЕия пешеходной доступности от остановок общественного транспорта,

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания (строения), в котором рiвмещено помещение приема и выдачи документов,
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта
заявителеЙ. За пользование стоянкоЙ (парковкоЙ) с заявителеЙ плата не взимается.

.Щля парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10%о мест (но не менее одного места) для
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами l, II групп,
а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством

2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
lrредоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или
многофункционаJ.Iьном центре составляет не более 15 минут.



Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инв.uIидов и
(или) детей-инвЕuIидов.

В целях обеспечения беспрепятственного досryпа заявителей, в том числе
передвигающихся на иЕвaLпидных колясках, вход в здание и помещения, в которых
предоставляется муниципrшьная услуга, оборудуются пандусами, поручнями,
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными
сrrециalльными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инвlulидов' в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инв€чIидов.

I tентральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная)

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и
нормативам.

Помещения, в которых предоставляется государственная (муниципальная)

услуга' оснащаются:
лротивопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями' количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
рiвмещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов' размещенных на информационном стенде, печатаются

удобным для чтения шрифтом, без исправлениЙ, с выделением наиболее важных
мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов' должно

быть оборуловано персон€Lпьным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам данных, печатающим устроЙством
(принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
при предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:



возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),
в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижениjI по территории, на которой
расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальн€UI
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки u ipuo".roprno"
средствО и высадкИ из него, в том числе с испоJIьзование кресла-коляски;

сопровождеНие инвЕIлидоВ, имеющих сТойкие расстройства функции зрения
и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственнOго доступа инвалидов зданиям ипомещениям, в которых предоставляется муницип€шьная услуга, и к
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковоЙ и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и грабической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом dраИля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наJIичии документа' подтверждающего ее

специаJIьное обучение, на объекты (здания, помещения),, в которых
предоставляются муниципаJlьнаlI услуги;

оказание инв€lr,Iидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими государственных и муницип€шьных услуг наравне с лругими
лицами.

Показатели доступности и качества государственной (муниципальпой)
услуги

2.25. Основными показателями доступности
муниципальной услуги являются :

наличие полной и понятной информачии о порядке.,
предоставления муниципальной услуги в
телекоммунИкационных сетях общего пользования (в том

предоставления

сроках и ходе
информационно-

числе в сети

предоставлении

предоставления
информационно-

<Интернет>), средствах массовой информации;
возможность получения заявителем уведомлений о

муЕиципальной услуги с помощью ЕПГУ;
возможность получения информации о ходе

муниципfu,Iьной услуги, в том числе с использованием
коммуникационных технологий.

2.26. основными показателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со
стандартоМ ее предостаВления, установленныМ настоящим Административным
регламентом;

минима.]rьно возможное количество взаимодействий гражданина с
должностныМи лицами, участвующими в предоставлеIrии муниципа_,тьной услуги;

отсутствие обоснованных жа,чоб на действия (бездействие) сотрудников и
их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;



отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления
МУНИЦИПШIЬНОЙ УСЛУГИ;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
Уполномоченного органа., его должностных лиц, принимаемь]х (совершенных)
при предоставлении муниципЕUIьной услуги, по итогам рассмотрения которых
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований
заявителей.

иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности

предоставления государственной (муниципальной) услуги по
экстерриториальному принципу и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.27, Предоставление муниципаJIьной услуги по экстерриториiчlьному
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений
посредствоМ ЕпгУ и получения результата муниципальной услуги в
многофункцион€Lпьном центре.

2.28, Заявителям обеспечивается возможность представления зaUIвления и
I]рилагаемых документов в форме электронных документов посредством Епгу.

В этом случае заявитель или его предсl,авитель авторизуется на ЕПГУ
посредством лодтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о
предоставлении муницип€rльной услуги с ислользованием интерактивной формы
в электронном виде.

заполненное заяtsление о
отправляется заявителем вместе с
документов, необходимыми для

предоставлении муниципа-,,Iьной
прикрепленными электронными

предоставления муниципальной

услуги
образами

услуги, в
ставлении
подписью

УполномочеНный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предо
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муницип€ulьной услуги, указанные в пункте 2.5
настоящего Административного регламента, направляются заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа,
подписанного усиленной квштифицированной электронной подписью
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае
направления заявления посредством ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕпгУ результат
предоставления государственной (муниципальной) услуги также может быть
выдан заJ{вителю на бумажном носителе в многофункцион€шьном центре в
порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного
регламента.

2.29. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc., docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не

Включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте ''в''
настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов' содержащих расчеты;



г) pdi jpg, jpeg - дл" документов с текстовым содержанием, в том числевключающих формулы и (или) графические изображсния (за исключением
документов7 указанных в подпункте "в" настоящего пункта). а также документов
с графическим содержанием.

!опускается формирование электронного документа путем сканирования
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается),
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1 : 1) с использованием следующих режимов:

- <черно-белый> (при отсутствии в документе графических изображений и
(или) чветного текста);

- (оттенки серого) (лри на"пичии в документе графических изображений,
отличных от цветного графического изображения);

- <цветной> или (режим полной цветопередачи> (при наличии в документе
цветных графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:
графическоЙ подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответс,r,tsовать количеству документов,
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в

документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразделам) данные и закJIадки, обеспечивающие переходы по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

III. Составо последовательпость п сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их

выполцения, в том числе особенностп выполпепия административных
процедур в электронной форме

исчерпывающий перечень адмпнистративных процедур

З.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:

проверка документов и регистрация заявления;
получение сведений посредством Федеральной государственной

информациоНной системы <Единая система межведомственного электронного
взаимодействия>> (далее - СМЭВ);

рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
выдача результата;
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых

записей.
Описание административных процедур представлено в Приложении Nll б к

Еастоящему Административному регламенту.



Перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной ф<lрме

З.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной
услуги;

формирование зzйвJlения;
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц
Уполномоченного органа, предоставляющего муницип,lльную услуry, либо
муниципа.],Iьного служащего.

ПорядоК осуществJIения административпых процедур (действий) в
электропной форме

3.3. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения

электронной формы з€uIвления на ЕПГУ без необходимости дополнительной
подачи зчuIвления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическ€ш проверка сформированного заявления
осуществляеТся 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 заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения змвления и иных документов,

указанных в пунктах 2.9 - 2.11 настоящего Административного регламента,
необходимых для предоставления муниципаJ,Iьной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявлениjI значений в
любой момент по желанию rrользоватеJul, в том числе при возникновении ошибок
ввода и возврате для IIовторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до нач€Iла ввода
сведений заJIвителем с использованием сведений.' размещенных в ЕСИА, и
сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы заJIвления без потери ранее введенной информации;



е) возможность доступа зzUIвителя на ЕПГУ к ранее подаЕным им
заявлениям в течение не менее одного года., а также частично сформированцых
заявлений - в течеЕие не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заJIвление и иные документы,
необходимые для предоставления муниципilJIьной услуги, направляются в
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.

З.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня
с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или
праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов., необходимых для предоставлениll муниципальной
услуги, и направление змвителю электронного сообщения о поступлении
заявления;

б) регистрацию заявления и Еаправление заявителю уведомления о
регистрации заrIвления либо об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

3.5. Электронное заrIвление становится дOступным для должностного лица
Уполномоченного оргаЕа, ответственного за прием и регистрацию заявления
(дшее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной
системе, используемой Уполномоченным органом для предоставлениlI
муницип€rльной услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет наJIичие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с

периодом не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов

(документы);
производит действия в соответствии с пунктом З.4 настоящего

Административного регламента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления государственной

(муниципа.llьной) услуги обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленноЙ

квшифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на
ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного
документа, который заявитель получает при личном обращении в
многофункционuLпьном центре.

З.7. Получение информации о ходе рассмотрения заriвлениJI и о результате
предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на
ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать
статус электронного заявления, а также информацию о да.пьнейших действиях в
личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется :

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов'
необходимых для предоставления муниципttльноЙ услуги, содержащее сведения
о факте приема заявления и документов' необходимых для предоставлениJl
муниципальноЙ услуги, и начале процедуры предоставления муниципа_itьноЙ



услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения доkументов, необходимых для
предоставления
положительного

муниципЕшьной услуги, содержащее сведения о принятии
решения о предоставлении муниципальной услуги и

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставлен ия ими
государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12
декабря 2012 года Ns 1284 <Об оценке гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов федера:rьных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) и территориЕLIlьных органов
государственных внебюджетных фондов (их региона,rьных отделений) с учетом
качества предоставления государственных услуг' руководителей
многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления
государственных и муниципzшьных услуг, а также о применении результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей>.

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на
решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица
Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со
статьей 11.2 Федерального закона Л9 2l0-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года
Л! 1l98 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
МУНИЦИПЕIЛЬНЫХ УСЛУГ.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.10. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в
Уполномоченный органа с заявлением с lrриложением документов' указанных в
пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

3.11. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и
ошибок указаны в пункте 2.1З настояцего Административного регламента.



3. 12, Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданцых в результате
предоставленшI муниципальной услуги документах осуществляется в следующем
порядке:

З.13.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах,
выданных в результате предоставления муницип€IJIьной услуги,, обращается лично
в Уполномоченный орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и
ошибок, в котором содержится указание на их описание.

З.l3.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в
подпункте 3.13.1 пункта з.lЗ настоящего подраздела, рассматривает
необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся
результатом предоставления муЕиципаJIьной услуги.

з. 1 3.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок
в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.13.4. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать З (трех)
рабочих днеЙ с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3. 13. 1 пункта
З . 13 настоящего подраздела.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего коптроля за соблюдением
и псполцением ответетвенными долtкностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

такlке принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иных нормативных правовых актов'
устанавливающих требования к предоставлению муниципа,rьной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации
(Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлением муниципальной услуги.

!ля текущего контроля используются сведениjl служебной корреспонденции,
устная и письменнм информация специtL,Iистов и должностных лиц
Администрации (Уполномоченного органа).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных
лиц.

Порядок и периодпчность осуществления плановых п внеплановых
проверок полноты п качества предоставления муппципальной услуги, в том

числе порядок и формы контроля за полнотой
и качеством предоставления муницппальной услуги



4,2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведеЕие плановых и внеплановых проверок.

4.з. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы Уполномоченного органа, у,rверждаемых руководителем
уполномоченного органа. Пр" плановой проверке полноты и качества
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении государственной (муниципа_llьной) услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативЕых
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республuкu
Инzушеmuя и нормативных правовых актов органов местного самоуправления
Мо z. Маеас,,

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
том числе на качество предоставления муниципz1,IIьной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых
актов Республики Инryшетия и нормативных правовых актов органов местного
самоуправления МО г. Магас осуществляется привлечение виновных лиц к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муницип€rльной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муЕпципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получениJI
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках
завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют tlpaBo:
налравлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества

предоставления муниципальной услуги;
вносить предложеЕия о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муни ципальной услуги



4.7. {олжностные лица Уполномоченного органа принимают Mepbi к
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия,способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан,
их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти
замечания и предложения.

V. ЩосудебнЫй (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляIOщего муниципальнук) услуry,

а такrке их должностных лиц, муниципальных служащих
5. 1 . Заявитель имеет право на обжа.,rование решения и (или) действий

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного
органа, муниципчшьных служащих, многофункционального центра, а также
работника многофункцион€UIьного центра при llредоставлении муниципатьной
услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

5.2. В досулебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме:

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения
уполномоченного органа., на решение и действия (бездействие) Уполномоченного
органа, руководителя Уполномоченного органаl

в вышестояций орган на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица, руководителя структурного подразделения
Уполномоченного органа;

к руководителю многофункциона.J.Iьного центра - на решения и действия
(бездействие) работника многофункцион€tJIьного центра;

к учредителю многофункцион€lllьного центра - на решение и действия
(бездействие) многофункционального центра.

В Уполномоченном органе, многофункчионаJIьном центре, у учредителя
многофункционального центра определяются уrlолномоченные на рассмотрение
жалоб должностные лица.

Способы информпрованпя заявителей о порядке подачи и рассмоr.рения
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государствепных и

муниципальных услуг (функций)

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на
информационных стендах в местах предоставления муницип€lльной услуги, на
саЙте Уполномоченного органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме
по телефону и (или) на личном tIриеме либо в письменной форме почтовым
отправлением по адресу' указанному заявителем (представителем).



перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебногО (внесудебноГо) обжаловаНия действиЙ (бездействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставленпя
муниципальнои услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Уполномоченного органа' предоставляющего мунициrrальную
услуry, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом <<Об организации предоставления государственных и
муниципаJIьных услуг));

постановлением (указывается нормативный правовой акт об утверждении
правил (порядка) подачи и рассмотрения жа_поб Еа решения и действия
(бездействие) органов государственной власти, органов местного самоуправления
и их должностных лиц, муниципальных служащих;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012
года Nэ 1198 <О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
деЙствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципаJIьных услуг>.

5.5. В соответствии ч.8.1. ст.112 ФедераJIьного закона от 27.07.20l0 г. Ns
210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и муниципаJIьных
услуг)) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю., ук€ванном в части 8 настоящей статьи, дается информация о
деЙствиях,, осуществляемых органом, предоставляющим государственную
услуry, органом, предоставляющим муниципальную услуry,
многофункцион€Lпьным центром либо организацией, rrредусмотре нной час,rью 1.1

ст,а,l,ьи 1 б настоящего Федера",чьного закона' в целях незамедлительного

неудобства и указывается информация о дalJIьнеиших деиствиях' которые

устранения выявленных
муниципальной услуги, а

необходимо совершить
муниципfuчьной услуги.

нарушении при оказании государственнои или
также приносятся извинения за доставленные

заявителю в целях получения государственнои или

VI. Особенности выполнения адмиЕистративных процедур (действий) в
многофункциональных центрах предоставления государственных и

муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых

м н огофун Ku и онал ьн ы м и центрами
6,1 МногофункционаJIьный центр осуществляет:
информирование заJIвителеЙ о порядке предоставления муниципа,rьноЙ

услуги в многофункциона.J,Iьном центре, по иньiм вопросам, связанным с

предоставлением муниципальной услуги' а также консультирование заявителей о
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов'



направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления
муницип€lJIьноЙ услуги а также выдача документов, включая составление на
бумажном носителе и заверение вь]писок из информационных систем органов,
предоставляющих муниципальных услуг;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом ЛЪ

210-Фз.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ для

ре.lлизации своих функций многофункционаJIьные центры вправе привлекать
иные организации.

Информирование заявителей
6.2. Информирование заявитеJш многофункционаJIьными центрами

осуществляется следующими способами:
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах
многофункцион€Lпьных центров;

б) при обращении зtulвителя в многофункциональный центр лично' rrо
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункчионаJIьного центра подробно
информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной

форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время
предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в
секторе информирования для получения информаuии о муниципальных услугах
не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника
многофункционaLпьного центра, принявшего телефонныЙ звонок.
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону

работник многофункционаJIьного центра осуществляет не более l 0 минут;
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное

время, работник многофункционаJIьного центра, осуществляющий
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить
заявителю:

изложить обращение в письменноЙ форме (ответ направляется Заявителю в
соответствии со способом, указанным в обращении);

н€lзначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ

направляется в письменном виде в срок не позднее З0 ка-,rендарных дней с

момента регистрации обрацения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной

форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в

многофункциона_пьный центр в письменной форме.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
6.3. При нuulичии в заявлении о предоставлении муниципмьной услуги

указания о вьlдаче результатов оказания услуги через многофункциональный



центр, Уполномоченный орган передает документы в многофункцион€шьный
центр для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно
заключенныМ соглаIIIенияМ о взаимодействии заключенным между
Уполномоченным органом и многофункционаJIьным центром в порядке9
утвержденном Постановлением Л! 797.

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в
многофункциона-,чьныЙ центр определяются соглашением о взаимодеЙствии,
заключенным ими в порядке., установленном Постановлением Ns 797.

б.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
муниципalльной услуги, в порядке очередности при получении номерного таJIона
из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по
предварительной записи.

Работник многофункционiLпьного центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность заявителя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения
представителя заявителя);

определяет статус исполнения заJIвления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления муниципчrльной услуги в виде

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с
использованием печати многофункчион€Lпьного центра (в предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с
использованием печати многофункциона!чьного центра (в прелусмотренных

нормативными правовыми актами Российской Федерации случzшх - печати с
изображением Государственного герба Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя
подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки
качества предоставленных услуг многофункционaчIьным центром.



Приложение J\э 1

к Административному регла]\{енту
по предоставлению

муниципшrьной усrтуги

Форма решения о принятип на учет rраждан
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

HatLueHoBaHue уполномоченноzо op?a|la uсполнuпlельноi вlаспч субъекпа Россuiскоi Феdерацuu
lL,lu ор<-ана мес mно?о саu оуправленuя

Кому
(фамилия. иvя. отчество)

(телефон и алрес электронной почтьD

Щата

рЕшЕниЕ
о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях
N9

По результатам рассмотрения заявления от N9 и
приложенных к нему документов9 в соответствии со статьей 52 Жилищного
кодекса РоссиЙскоЙ Федерации принято решение поставить на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях:

ФИ() зсмвчпеjя

и совместно проживающих членов семьи:
1.
,,

J-

4.

!ата принятия на учет:_
Номер в очереди:

(должность
сотрудника органа власти,
принявшего решение)

(подпись) (расшифровка лодписи)

()

м.п,

20 г



Приложение ,\Ъ 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

(DopMa уведомления об учете граждан,

нуждающихся в жилых помещениях

HattveHoBaHue уполномоченно2о орzана uсполнumельно власrпu субъекmа Россuiско.i Феdерацuu
IL|u ор?ана мес lпн о?о саjlоуправленllя

Кому
(фамилия. имя. отчесIво)

(телефон и arpec электронной почты)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об учете граждан, нуждающихся в я(плых помещениях

Л9.Щата

По результатам рассмотрения заявления от
информируем о нахождении на учете в качестве
помещениях:

N9
нуждающихся в жиль]х

Фио заявu lеля

,Щата принятия на учет:_
Номер в очереди:

(должность
сотрудника органа власти,
принявшего решение)

(подпись) (расшифровка подписи)

(( )) 20г

м.п.



Приложение Ne 3
к Административному регламенry

по предоставлению муниципzrльной услуги

Форма уведомлеЕия о снятип с учета граждан,
нуждающихся в жилых помещениях

Наuменованuе уполномоченно2о opzala uсполнuпе,lьllой &!lаспч субъекtпа Россuiскоi Феdерацuч
b1u ор2ана меспноzо ссмоуправленuя

KoMv
(фамилия. имя. отчество)

(tелефон и arpec ",reпронной почгыl

УВЕДОМЛЕНИЕ
о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях

лъ.Ц,ата

По результатам рассмотрения заявления от
информируем о снятии с учета граждан в качестве
помещениях:

Ns
нуждающихся в жилых

ФИ(l заявuпlеля

(должность
сотрудника оргаЕа власти,
принявшего решение)

(расшифровка подписи)

)) 20 г

м.п.

(подпись)



Приложение Nч 4
к Административному регламенту

по flредоставлению муниципальной услуги

Форма решенпя об отказе в приеме документов, необходпмых для
предоставления муниципальной услуги

HaltMeHoBaHue упоltномоченноzо ор?ана uспо,lнuпельной &tаспч субъекtпа Россuiской Феdерацuч
LLIII! ор?ана месmноzо ca|ioy правленlul

Кому
(фамилия, имя. отчество)

(телефон и a.lpcc э-rекl,ронной llочты)

рЕшЕниЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

(<Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях>)

.Щата J\9

По результатам рассмотрения заявления от Л'q

и приложенных к нему докумеIiтов, в соответствии с Жилищным кодексом
Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов,
необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

Л"

лункта
админис
тративно

го

регламен
та

Наименование основания для отказа в
соответствии с единьпI стандартом

Разъяснение причин отказа в предоставлении

услуги

Запрос о предоставлении услуги
подан в орган государственной
власти, орган местного
сzlмоуправления или организацию, в

полномочия которых не входит
предоставление услуги

Указываются основаяия такого вывода

неполное заполнение обязательных
полей в форме запроса о
предоставлении услуги

Указываются основания такого вывода



Представление неполного кOмплекта
документов

Представленные документы
утратили силу на момент обращения
за услугой

Указьтвается исчерпывающий
документов! утративших силу

перечень

Представленные документы
содержат подчистки и испрilвления
текста! не заверенные в порядке,

установленном законодательством
Российской Федерации

исчерпывающий перечень
содержащих подчистки и

Подача заявления о предоставлепии
услуги и документов, необходимых
для предоставления услуги, в
электронной форме с нарушением
установленных требований

Указываются основания такого вывода

Представленные в электронной
форме документы содержат
повреждения! наличие которых не

позволяет в полном объеме
использовать информацию и
сведения, содержащиеся в
документах для предоставления
услуги

Указывается исчерпывающий перечень
документов, содержащих повреждения

Заявлевие подано лицом, не
имеющим полномочий представJuIть
интересы зiulвителя

Указываются основания такого вывода

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении услуги после устранениli указанных нарушений.

Щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем
направления жалобы в уполномоченный органl, а также в судебном порядке.

(должность
сотрудника органа властиl

принявшего решение)

(расшифровка подписи)

20г(>

м.п.

Указывается исчерпывающий перечень
документов, непредстaвленных заявителем

указывается
документов)
исправления

(подпись)



Приложение ЛЪ 5
к Административному регламенту

по предос гzlвлению м) ниципа,1ьной услуги

Форма решенпя об отказе в предоставленпи муниципальной услуги

HalLMeHoBaHue уполномоценноzо opza+a uсполнuпельноi anacmu субъекtпа Россuйской Феdерацuu
|LIlu ор?ана .\еспно2о саrlоуправле нuя

Кому
(фа,л,rилия, имя, отчество)

(телефон и a.lpec э.rсkтронпой почть0

рЕшЕниЕ
об отказе в предоставлении услуги

(<Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях))

!ата Л9

По результатам рассмотрения заJIвления от лъ
и приложенных к нему документов' в соответствии с Жилищным кодексом
Российской Федерации принято решение отк€вать в приеме документов,
необходимых дJUI предоставления услуги, по следующим основаниям:

Na
пункта

админис
тративно

го

регламен

Наименование основания д".rя отказа в
соответствии с единым стандартом

Разъяснение причин отказа в предоставлении

услуги

,Щокументы (сведения),
предстiвленЕые заJIвителем,
противоречат документам
(сведениям), полученным в рамках
межведомственного взаимодействия

Указываются основаниJI такого вывода

Отсутствие у ч;IeHoB семьи места
жи гельства на территории с) бъекта
Российской Федерации

Указываются основания такого вывода



Представленными документами и
сведениями не подтверждается
право грirжданина на предоставление
жилого помещения

Указываются основания такого вывода

Не истек срок совершения действий,
предусмотренных статьей 53
Жилищного кодекса Российской
Федерации, которые привели к
ухудшению жили щных условий

Указываются основаниJI такого вывода

Представлены документы! которые

не подтверждают право
соответствующих граждан состоять
на учете в качестве нуждающихся в
жилых помещениях

Указываются основания такого вьiвода

Разъяснение причин отказа:

[ополнительно информируем :

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

.Щанный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

(должность
сотрудника органа власти!

принявшего решение)

(подпись) (расшифровка подписи)

20г()

м.п.



Приложение М 6
к Административному регламенту

по предоставлению муниципаJIьной услуги

Форма заявления о предоставлении

мунпципальной услуги

1. Заявите"-rь

(ltauueHoBaHue opzalla, упо,lно"|1оченно?о dля преdосmав.lе HIM ус.7у?ч)

Заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся в
предоставлении жилого помещения

(фаwчtuя, lLuя, оmчесmво (прu налuчuч), dаmа роэlсdенuя, СНИПС)
Телефон:
Адрес электронной почты:

!окумент, удостоверяющий личность заявителя:
наименование:
серия, номер
кем вьцан:

дата выдачи:

код подраздеJlения:
Алрес регистрации по месту жительства:
2.Представитель з,цвителя:

- Физическое лицо
Сведения о представите,це

(фаutlпtlя, lluя, оmчеспво (прч напuчuu)

.Щокумент, удостоверяющий личность представителя змвителя:
нaмменование:
серия, номер дата выдачи:
Контактные данные

(mеircфон, аdрес элекпронной почmьt)

!окумент, подтверждающий полномочия представителя зiulвителя:

- Индивид) альнr,й "Й;;;;"ur.по 
П

Сведения об индивидуа,rьном предпринимателе:
полное наименование
огрнип
инн
контактные данные

(rпелефон, adpec элекmронной почmы)

.Щокумент, подтверждающий полномочия представителя зiцвителя:

- Юридическое лицо
сведения о юридическом лице:
полное наименование
огрн
инн
контактные данные

(mелефон, аdрес элекmронной почmы)

- Сотрулник op.unr.*", П
Сведения о представителе:



серия! номер выдачи:
Контактные данные

(mелефон, adpec эrcкmронной почmы)
!окумент, подтверждающий полномочия представителя заJIвителя:

- Р1 коволи t ель организации

серия- номер
Контактные данные

та выдачи:

(mелефон, aDpec элекmронной почmы)
!окумент, подтверждzlющий полномочия представителJI збIвителя:

3. Категория заJ{вителя:

- Малоимущие граждане

- Наличие льготной nul a.op"" П
4. Причина отнесения к льготной категории:

4.|. Напичие 
"""-"ono.r" 

П
- Инвалиды LJ
- Семьи, имеющие детей-инвzrлидов

Сведения о ребенке-инвалиде:

Удостоверение

4.3. Ликвидация радиаци онных аварий, служба в подразделении особого риска
- Участник событий

- Член семьи (умершего) участника П
Удостоверение

4.2. Участие в войне, боевых действиях, особые заслуги перед государством П
- Участник событий (лицо, имеющее ,u"ny.r) П
- Член семьи (умершего) yuu.r""*u П

4.4. Политические репрессии
- РеабилитироваЕные лица

- Лица, признанные пострадавшими от политических репрессий
.Щокумент о признании по м от политических репрессии

4.5. Многодетнilя семья
реквизиты удостоверения многодетной семьи

(но-uер, dаmа вьlОачu, ор?ан (МФI]) вьtdавutuй осmоверенuе)

4.6. Категории, связанные с трудовой деятельностью

4.7. .Щети-сироты или дети. оставшиеся без попечения родителей LJ

(фшплuя, lL\|я, оfпчесlпво (прч нсLпччuu)
floKyMeHT, удостоверяющий личность представителя зiulвителя:
наименование:

floKyMeHT. удостоверяющий личность представителя зzUIвителя:
наименование:

п

(фаuлuuя, lLuя, оmчесmво (прu напuчuч)
.Щата рожления
снилс

п



Щокумент" подтверждающий утраry (отсутствие) родителей

!ата, когда необходимо получить жилое помещение
4.8. Граждане, страдающие хроническими .аболе"а"rr"мIа П

заключение медицинской комиссии о наличии хронического заболевания

5. основание для постановки на учет заJIвителя (указаtпь оduн uз варuанtпов):
5.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или .lленом семьи нанимателя

(собственника) жилого помеще""п П
5.2. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения

по договору социаJIьного найма, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи
меньше учетной нормы
Реквизиты договора социального найма

(Hol,tep, dаmа вьtdачu, ор?ан, с коlпорьlм закпючен dozoBop)
5.3. Заявитель является нанимателем ихи членом семьи нilнимателя жилого помещения

СОЦИаЛЬНОГО ИСПОЛЬЗОВаНияl обеспеченньrм общеЙ площадью на одного tlлена семьи меньше

учетной нормьт L-J

Наймодатель жилого помещения:

-Орган госуларственной 
"nu.r" 

П
-Орган местного само управJIения

Реквизиты договора найма жилого помещения
(но.vер, dаtпа вьtdачu, opzaH, с коmорьtl| заlL,tючен dozoBop)

5.4. Заявитель является собственником или членом семьи собственника жилого
помещения, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы П

Право собственности на жилое помещение:

- Зарегистрировано в ЕГРН П
- Не зарегистрировано в ЕГРН П

.Щокумент, подтверждающий право собствеIiности на жилое помещение
Кадастровый номер жилого помещения

- Заявитель проживает в помещении! не отвечающем по установленным для жилых
помещений требованиям
6. Семейное положение:

Проживаю один

lIроживаю coBMecтtlo с чJIенами семьи П
-г-l/. L'остою в Ораке L-J

Супруг
(фаwuuя, u|lя, оmчесmво (прu наltuчuu), dаtпа роэrdенtlя, СНИЛС)

,Щокумент, удостоверяющий личность:
наименование:
серия, номер дата вьцачи
кем вьцан:
код подразделения:
Адрес регистралии по месту жительства
реквизиты актовой записи о заключении б

(номер, dапа, opzaH, .uеспо zocyd сmвеlпlой ре2uсmрацuu)
8. Проживаю с родителями (родителями супруга)
8. l .ФИО родителя

@л"л*зr" з*"*.- ("р", -rrrr) dапа роэtсdенuя, С Н ИЛС)
,Щокумент, удостоверяющий личность:
наименование:
серия, номер дата выдачи:



кем выдан:
Адрес регистрачии по месту жительства:

(фаuuluя, uuя, оmчесmво (прч наluчuu), dаmа рожdеtluя, (:НИЛС)

.Щокумент. удостоверяющий личность:

серия. номер
кем выдан:

дата выдачи:

Адрес регистрации по месry жительства:

9. Имеются дети п
ФИО ребенка

(фаvu,tuя, lluя, оmчесmво (прч на,tuчuч), dаmа роэrdенuя, СНИЛС)
.Щокумент, удостоверяющий личность:
наиNlенование:
сепия- HoMeD дата вьцачи:

Фио

.I|окумент, удостоверяющий личность:
(фаuttluя, лLuя, опчеспво (прu напuчuч), dаmа роэrdенtlя, снилс)

_дата вьцачи:серия, номер
кем выдан:
Адрес регистрации по месту жительства:

полноry и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю,

.щаю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональньrх

данных согласно Федеральному закону от 27.0'l,2006 N9 l52-Фз <о персона.тьных данных>.

.Г{ата Подпись заrIвителя )

Реквизиты актовой записи о рождении ребенка
(номер, dаmа, ор2ан, 1tесmо ?осуdарсmвенно,й реzuсmрацuu)

10. Имеются иные родственники, проживаю*"" 
"ou"aarno 

П


