
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОРОЛЁВ 
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « » Л и ScLfhiZ-_____ 20^% г. № ft

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги по предоставлению в пользование водных 

объектов или их частей, находящихся в муниципальной собственности 
и расположенных на территории Московской области, на основании 

решений о предоставлении в пользование водных объектов или их частей

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Уставом городского округа Королёв Московской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению в пользование водных объектов 
или их частей, находящихся в муниципальной собственности 
и расположенных на территории Московской области, на основании решений 
о предоставлении в пользование водных объектов или их частей (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление и приложение к нему 
в официальном городском печатном средстве массовой информации 
и разместить на официальном сайте Администрации городского округа 
Королёв Московской области «Наукоград Королёв» (www.korolev.ru).

3. Управлению информационной политики и социальных коммуникаций 
Администрации городского округа Королёв Московской области 
(И.А. Конышев) обеспечить выполнение пункта 2 настоящего постановления.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 
на первого заместителя руководителя Администрации городского округа 
Королёв Московской области О.А. Даниленко.

http://www.korolev.ru
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Термины и определения

Термины и определения, используемые в настоящем 
административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление в пользование водных объектов или их частей, 
находящихся в муниципальной собственности и расположенных 
на территории городского округа Королёв Московской области, на 
основании решений о предоставлении в пользование водных объектов или их 
частей» (далее -  Административный регламент), указаны в Приложении 1 
к настоящему Административному регламенту.

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление в пользование 
водных объектов или их частей, находящихся в муниципальной 
собственности и расположенных на территории городского округа Королёв 
Московской области, на основании решений о предоставлении в пользование 
водных объектов или их частей» (далее -  Муниципальная услуга), состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур 
по предоставлению Муниципальной услуги, 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 в Московской 
области (далее -  МФЦ), формы контроля за исполнением 
Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц 
Администрации городского округа Королёв (далее - Администрация), 
уполномоченных специалистов МФЦ.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения 
качества и обеспечения прозрачности принятия решений о предоставлении 
водных объектов или их частей, находящихся в муниципальной 
собственности и расположенных на территориях муниципальных 
образований Московской области в пользование при предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление в пользование водных объектов или 
их частей, находящихся в муниципальной собственности и расположенных 
на территории городского округа Королёв Московской области, 
на основании решений о предоставлении в пользование водных объектов или 
их частей».



2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги 
являются физические лица, юридические лица и индивидуальные 
предприниматели, осуществляющие водохозяйственную деятельность 
на водных объектах, расположенных на территории городского округа 
Королёв Московской области, за исключением водных объектов, 
находящихся в федеральной собственности, в пользовании, для обеспечения 
обороны страны и безопасности государства, а так же водоемов, которые 
полностью расположены на территории городского округа Королёв 
Московской области и использование водных ресурсов которых 
осуществляется для обеспечения питьевого и хозяйственно-бытового 
водоснабжения Москвы и Московской области (далее -Заявитель).

2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1. настоящего 
Административного регламента, могут представлять иные лица, 
действующие в интересах Заявителя на основании документа, 
удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством 
(законные представители) (далее -  представитель Заявителя).

3. Требования к порядку информирования о порядке 
предоставления Муниципальной услуги

3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных 
телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет Администрации 
и организаций, участвующих в предоставлении и информировании о порядке 
предоставления Муниципальной услуги приведены в Приложении 2 
к настоящему Административному регламенту.

3.1. Порядок получения заинтересованными лицами информации 
по вопросам предоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления Муниципальной услуги, порядке, форме и месте размещения 
информации о порядке предоставления Муниципальной услуги приведены 
в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

4. Наименование Муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга «Предоставление в пользование водных 
объектов или их частей, находящихся в муниципальной собственности 
и расположенных на территории городского округа Королёв Московской 
области, на основании решений о предоставлении в пользование водных 
объектов или их частей».

2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги
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5. Органы и организации, участвующие в предоставлении 
Муниципальной услуги

5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной 
услуги, является Администрация. Заявитель (представитель Заявителя) 
обращается
за предоставлением Муниципальной услуги в Администрацию 
муниципального образования, на территории которого расположен водный 
объект.

5.2. Действия по предоставлению Муниципальной услуги 
осуществляют структурные подразделения Администрации -  Управление 
дорог, благоустройства и экологии (далее -  Подразделения).

5.3. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной 
услуги на базе МФЦ и регионального портала государственных 
и муниципальных услуг Московской области (далее -  РПГУ). Перечень 
МФЦ указан в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

5.4. В МФЦ Заявителю (представителю Заявителя) обеспечивается 
бесплатный доступ к РПГУ для обеспечения возможности подачи 
документов в электронном виде. Перечень МФЦ указан в Приложении 2 
к настоящему Административному регламенту.

5.5. Администрация и МФЦ не вправе требовать от Заявителя 
(представителя Заявителя) осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные государственные органы или органы 
местного самоуправления, организации.

5.6. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрация 
взаимодействует с:

5.6.1. Федеральной налоговой службой для подтверждения 
принадлежности Заявителя к категории юридических лиц или 
индивидуальных предпринимателей;

5.6.2. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра 
и картографии -  для получения сведений из Единого государственного 
реестра недвижимости в отношении земель или земельного участка 
(земельных участков) ( в случае использования водного объекта 
для строительства причалов);

5.6.3. Федеральным агентством по рыболовству для получения 
сведений о согласовании условий водопользования в случае использования 
водного объекта рыбохозяйственного значения;

5.6.4. Органами государственной власти и организациями, 
уполномоченными на проведение государственной экспертизы - для 
получения сведений о наличии положительного заключения государственной 
экспертизы и об акте о его утверждении в зависимости от цели 
водопользования;

5.6.5. Московско-Окским бассейновым водным управлением (далее-  
Московско -  Окское БВУ) для получения сведений о водном объекте



8

из Государственного водного реестра (далее-ГВР), а также для 
государственной регистрации решения о предоставлении водного объекта 
в пользование (далее -  Решение);

5.6.6. МФЦ для приема, передачи документов и выдачи результата.

6. Основания для обращения и результаты предоставления 
Муниципальной услуги

6.1. Заявитель (представитель Заявителя) обращается в Администрацию 
посредством РПГУ, МФЦ или по почте в следующих случаях:

6.1.1. за предоставлением водного объекта в пользование;
6.1.2. за досрочным прекращением предоставленного права 

пользования водным объектом в связи с отказом Заявителя от дальнейшего 
использования водного объекта;

6.1.3. за внесением изменений в решение о предоставлении водного 
объекта в пользование, не связанных с условиями предоставления водного 
объекта.

6.2. В МФЦ Заявителям (представителей Заявителя) обеспечен 
бесплатный доступ к РПГУ для обеспечения возможности подачи 
документов в электронном виде и консультирование по вопросу получения 
Муниципальной услуги посредством РПГУ.

6.3. Способы подачи Заявления на предоставление Муниципальной 
услуги приведены в пункте 16 настоящего Административного регламента.

6.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
6.4.1. по основаниям, указанным в пунктах 6.1.1. и 6.1.3. настоящего 

Административного регламента, решение о предоставлении водного объекта 
в пользование (Приложение 4 к настоящему Административному 
регламенту);

6.4.2. по основанию, указанному в пункте 6.1.2. настоящего 
Административного регламента, решение о прекращении действия 
зарегистрированного в государственном водном реестре решения 
о предоставлении водного объекта в пользование (Приложение 5 
к настоящему Административному регламенту);

6.4.3. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 
(Приложение 6 к настоящему Административному регламенту).

6.5. Результат предоставления Муниципальной услуги, в виде 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации, направляется специалистом Администрации в личный 
кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ посредством Модуля 
оказания услуг единой информационной системы оказания государственных 
и муниципальных услуг Московской области (далее -  Модуль оказания услуг 
ЕИС ОУ). В бумажном виде результат предоставления Муниципальной 
услуги хранится в Администрации в течении 5 (пяти) лет после окончания 
срока действия Решения, а в случае выявления серьезных нарушениях,
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повлекших возбуждение уголовных дел и судебных разбирательств -  
постоянно.

6.6. В случае необходимости Заявитель (представитель Заявителя) при 
условии указания соответствующего способа получения результата 
в Заявлении, дополнительно может получить результат предоставления 
Муниципальной услуги в МФЦ. В этом случае специалистом МФЦ 
распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, подписанный ЭП уполномоченного 
должностного лица Администрации, заверяется подписью уполномоченного 
специалиста МФЦ и печатью МФЦ.

6.7. Уведомление о принятом решении независимо от результата 
предоставления Муниципальной услуги, направляется в Личный кабинет 
Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ.

6.8. Администрация направляет Решение на регистрацию в ГВР 
в Московско-Окское БВУ не позднее 5 календарного дня с даты принятия 
Решения уполномоченным должностным лицом Администрации.

6.9. Факт предоставления Муниципальной услуги с приложением 
результата предоставления Муниципальной услуги фиксируется в Модуле 
оказания услуг ЕИС ОУ.

7. Срок регистрации Заявления на предоставление 
Муниципальной услуги

7.1. Заявление, поданное через МФЦ, регистрируется в Администрации 
в первый рабочий день, следующий за днем подачи Заявления в МФЦ.

7.2. Заявление, поданное в электронной форме через РПГУ до 16:00 
рабочего дня, регистрируется в Администрации в день его подачи. При 
подаче Заявления через РПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий 
день, регистрируется в Администрации на следующий рабочий день.

7.3. Заявление, поданное по почте, направляется специалистом 
Администрации для присвоения регистрационного номера в МФЦ не позднее 
первого рабочего дня, следующего за днем получения Заявления 
и документов по почте. Заявление, поданное по почте, регистрируется 
в Администрации в первый рабочий день, следующий за днем присвоения 
регистрационного номера в МФЦ.

8. Срок предоставления Муниципальной услуги

8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги:
8.1.1. по основанию, указанному в пункте 6.1.1. настоящего 

Административного регламента, составляет не более 49 календарных дней 
и начинает исчисляться со дня регистрации Заявления в Администрации;

8.1.2. Решение вносится в Государственный водный реестр в течение 14 
календарных дней с момента поступления документов в Московское-Окское 
БВУ.
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8.2. по основанию, указанному в пункте 6.1.2. настоящего 
Административного регламента, составляет не более 28 календарных дней 
и начинает исчисляться со дня регистрации Заявления в Администрации.

8.3. по основанию, указанному в пункте 6.1.3. настоящего 
Административного регламента, составляет не более 24 календарных дней 
и начинает исчисляться со дня регистрации Заявления в Администрации.

8.4. В общий срок предоставления Муниципальной услуги входит срок 
направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок 
направления документов, являющихся результатом предоставления 
Муниципальной услуги.

8.5. Срок приостановления предоставления Муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации законодательством Московской 
области не предусмотрен.

8.6. Администрация принимает решение о предоставлении 
в пользование водного объекта или направляет заявителю мотивированный 
отказ в течение 30 дней с даты получения документов.

9. Правовые основания предоставления 
Муниципальной услуги

9.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующим 
предоставление Муниципальной услуги является Водный кодекс Российской 
Федерации от 03.06.2006 № 74-ФЗ.

9.2. Список иных нормативных актов, применяемых при 
предоставлении Муниципальной услуги приведен в Приложении 7 
к настоящему Административному регламенту.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги

10.1. Для предоставления Муниципальной услуги Заявителем 
(представителем Заявителя) независимо от основания обращения и категории 
Заявителей представляется следующие обязательные документы:

10.1.1. Информация о намечаемых Заявителем водохозяйственных 
мероприятиях и мероприятиях по охране водного объекта с указанием 
размера и источников средств, необходимых для их реализации;

10.1.2. Сведения о наличии контрольно-измерительной аппаратуры 
для контроля качества воды в водном объекте;

10.1.3. Материалы в графической форме с отображением водного 
объекта, указанного в Заявлении о предоставлении водного объекта 
в пользование, и размещения средств и объектов водопользования, 
с обозначением места предполагаемого сброса сточных, в том числе 
дренажных, вод а также пояснительная записка к ним.

10.2. В случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги 
непосредственно самим Заявителем, дополнительно к документам,
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указанным в пунктах 10.1.1.-10.1.3. настоящего Административного 
регламента, представляются следующие обязательные документы:

10.2.1. Заявление, подписанное Заявителем, в соответствии 
с Приложением 8 к настоящему Административному регламенту;

10.2.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя.
10.3. При обращении за получением Муниципальной услуги 

представителя Заявителя, уполномоченного на подачу документов 
и получение результата предоставления Муниципальной услуги, 
дополнительно к документам, указанным в пунктах 10.1.1.-10.1.3. 
настоящего Административного регламента, представляются следующие 
обязательные документы:

10.3.1. Заявление, подписанное непосредственно самим Заявителем 
(Приложение 8 к настоящему Административному регламенту);

10.3.2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя;
10.3.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя 

Заявителя.
10.4. При обращении за получением Муниципальной услуги 

представителя Заявителя, уполномоченного на подписание Заявления и 
подачу документов, а также получение результата предоставления 
Муниципальной услуги, дополнительно к документам, указанным в пунктах
10.1.1.- 10.1.3. настоящего Административного регламента, представляются 
следующие обязательные документы:

10.4.1. Заявление, подписанное представителем Заявителя;
10.4.2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя;
10.4.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя 

Заявителя.
10.5. Список документов, обязательных для предоставления Заявителем 

(представителем Заявителя) в зависимости от категории Заявителя 
и оснований для обращения перечислены в Приложении 9 к настоящему 
Административному регламенту.

10.6. Описание документов приведено в Приложении 10 к настоящему 
Административному регламенту.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении Органов власти, Органов местного 
самоуправления или Организаций

11.1. В зависимости от категории Заявителя и целей водопользования, 
в обязательном порядке Администрацией запрашиваются следующие 
документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги:

11.1.1. В случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги 
индивидуального предпринимателя предоставляется Выписка из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, содержащая 
сведения о Заявителе, из Федеральной налоговой службы России.
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11.1.2. В случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги 
юридического лица предоставляется Выписка из Единого государственного 
реестра юридических лиц, содержащая сведения о Заявителе, из Федеральной 
налоговой службы России.

11.1.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости 
на земельный участок (в случае использования водного объекта для 
строительства причалов) из Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии.

11.1.4. Сведения о наличии положительного заключения 
государственной экспертизы и об акте о его утверждении в Органах 
государственной власти и организациях, уполномоченных на проведение 
государственной экспертизы, в зависимости от цели водопользования.

11.1.5. Сведения о водном объекте из ГВР Московско-Окского БВУ
11.2. Документы, указанные в пунктах 11.1.1.— 11.1.4. настоящего 

Административного регламента, могут быть представлены Заявителем 
(представителем Заявителя) по собственной инициативе. Непредставление 
Заявителем (представителем Заявителя) указанных документов не является 
основанием для отказа Заявителю (представителю Заявителя) 
в предоставлении Муниципальной услуги.

11.3 Администрация, МФЦ не вправе требовать от Заявителя 
(представителя Заявителя) представления документов и (или) информации, 
указанных в пунктах 11.1.1.-11.1.4. настоящего Административного 
регламента.

11.4. Администрация, МФЦ не вправе требовать от Заявителя 
(представителя Заявителя) предоставления информации и осуществления 
действий, не предусмотренных Административным регламентом.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
и регистрации документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги

12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления Муниципальной услуги являются:

12.1.1. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги 
без предъявления документа, позволяющего установить личность Заявителя 
(представителя Заявителя);

12.1.2. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий 
представлять интересы Заявителя, в соответствии с пунктом 2.2. настоящего 
Административного регламента;

12.1.3. Документы содержат подчистки и исправления текста;
12.1.4. Документы имеют исправления, не заверенные в установленном 

законодательством порядке;
12.1.5. Документы содержат повреждения, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание;



12.1.6. Документы утратили силу на момент обращения 
за предоставлением Муниципальной услуги;

12.1.7. Некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении 
в случае обращения представителя Заявителя, не уполномоченного 
на подписание Заявления через МФЦ;

12.1.8. Качество предоставляемых документов не позволяет в полном 
объеме прочитать сведения, содержащиеся в документах;

12.1.9. Форма поданного Заявителем (представителем Заявителя) 
Заявления не соответствует форме Заявления, установленной 
Административным регламентом (Приложение 8 к настоящему 
Административному регламенту).

12.1.10. Представлен неполный комплект документов в соответствии 
с пунктом 10 и Приложением 9 настоящего Административного регламента.

12.2. Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги, при направлении 
обращения через РПГУ являются:

12.2.1. Некорректное заполнение обязательных полей в форме 
Заявления на РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо 
неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим 
Административным регламентом).

12.2.2. Представление некачественных или недостоверных 
электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих 
в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты 
документа.

12.3. Решение об отказе в приеме и регистрации документов, 
необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оформляется 
по форме согласно Приложению 11 к настоящему Административному 
регламенту:

12.3.1. При обращении через МФЦ, решение об отказе в приеме 
и регистрации документов подписывается уполномоченным специалистом 
МФЦ и выдается Заявителю (представителю Заявителя) с указанием причин 
отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения от Заявителя 
(представителя Заявителя) документов;

12.3.2. При обращении через РПГУ, решение об отказе в приеме 
и регистрации документов, подписанное усиленной квалифицированной 
электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации, направляется в личный кабинет Заявителя (представителя 
Заявителя) на РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем 
подачи Заявления;

12.3.3. При обращении по почте решение об отказе в приеме 
и регистрации документов, подписанное уполномоченным должностным 
лицом Администрации, направляется Заявителю (представителю Заявителя) 
не позднее первого рабочего дня, следующего за днем получения документов 
Администрацией, способом указанным Заявителем в Заявлении.

13
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13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении Муниципальной услуги

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной 
услуги являются:

13.1.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных 
к нему документах.

13.1.2. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги подано 
лицом, не относящимся к лицам, имеющим право на получение 
Муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1. настоящего 
Административного регламента.

13.1.3. Несоответствие документов, указанных в пункте 10 
и Приложении 9 настоящего Административного регламента, по форме или 
содержанию, требованиям законодательства Российской Федерации.

13.1.4. Право пользования частью водного объекта, указанной 
в Заявлении, предоставлено другому лицу, либо водный объект, указанный 
в Заявлении, предоставлен в обособленное водопользование.

13.1.5. Использование водного объекта в заявленных целях запрещено 
или ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13.1.6. Получен отказ федеральных органов исполнительной власти 
(их территориальных органов), в согласовании условий водопользования 
в порядке межведомственного взаимодействия.

13.2. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться 
от получения Муниципальной услуги на основании личного письменного 
Заявления, написанного в свободной форме направив по адресу электронной 
почты или обратившись в Администрацию.

13.3. Отказ от предоставления Муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению за предоставлением Муниципальной услуги.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

Муниципальной услуги

14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
Муниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания 

взимания платы за предоставление таких услуг

15.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
Муниципальной услуги, отсутствуют.
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16. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых 
для получения Муниципальной услуги

16.1. Личное обращение Заявителя (представителя Заявителя) 
в МФЦ.

16.1.1. Заявитель (представитель Заявителя) может записаться на 
личный прием в МФЦ заранее по контактным телефонам, указанным в 
Приложении 2 к настоящему Административному регламенту, или 
посредством РПГУ. При осуществлении предварительной записи Заявитель 
(представитель Заявителя) в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 
минут с назначенного времени приема. Для получения Муниципальной 
услуги Заявитель (представитель Заявителя) представляет необходимые 
документы, указанные 
в пункте 10 и Приложении 9 настоящего Административным регламента.

16.1.2. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 12 
настоящего Административного регламента, специалистом МФЦ Заявителю 
(представителю Заявителя) выдается решение об отказе в приеме документов 
с указанием причин отказа в срок не позднее 30 минут с момента получения 
от Заявителя (представителя Заявителя) документов.

16.1.3. В случае если отсутствуют основания для отказа в приеме 
документов специалист МФЦ принимает представленные Заявителем 
(представителем Заявителя) документы, заполняет и распечатывает 
Заявление, которое подписывается Заявителем (представителем Заявителя) 
в присутствии специалиста МФЦ. В случае обращения представителя 
Заявителя, не уполномоченного на подписание Заявления, представляется 
подписанное Заявителем Заявление по форме, указанной в Приложении 8 
к настоящему Административному регламенту.

16.1.4. Специалист МФЦ сканирует представленные Заявителем 
(представителем Заявителя) оригиналы документов и формирует электронное 
дело в Модуле МФЦ ЕИС ОУ, распечатывает и выдает Заявителю 
(представителю Заявителя) выписку о получении Заявления, документов 
с указанием их перечня и количества листов, входящего номера, даты 
получения документов от Заявителя (представителя Заявителя) и даты 
готовности результата предоставления Муниципальной услуги.

16.1.5. Электронное дело (Заявление, прилагаемые к нему документы, 
выписка) поступает из Модуля МФЦ ЕИС ОУ в Модуль оказания услуг ЕИС 
ОУ в день его формирования.

16.2. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги по почте.
16.2.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель 

(представитель Заявителя) направляет по адресу Администрации, указанному 
в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту, заказное 
письмо с описью, содержащее Заявление, подписанное Заявителем 
(представителем Заявителя, уполномоченным на подписание Заявления) и
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нотариально заверенные копии необходимых документов, указанных 
в пункте 10 и Приложении 9 настоящего Административного регламента.

16.2.2. Администрация не позднее первого рабочего дня, следующего 
за днем получения документов, направляет Заявление и полученные 
документы в МФЦ для присвоения регистрационного номера.

16.2.3. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется 
в соответствии с пунктом 8 настоящего Административного регламента. 
Специалистом МФЦ в течение 1 рабочего дня в Модуле МФЦ ЕИС ОУ 
Заявлению присваивается регистрационный номер.

16.2.4. Выписка о получении Заявления и документов направляется 
специалистом Администрации по указанному в Заявлении почтовому адресу 
в течение рабочего дня, следующего за днем присвоения регистрационного 
номера в МФЦ.

16.3. Обращение Заявителя (представителя Заявителя) посредством 
РПГУ.

16.3.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель 
(представитель Заявителя) заполняет Заявление в электронной форме 
с использованием РПГУ, прикладывает электронные образы документов, 
указанных в пункте 10 и Приложении 9 к настоящему Административному 
регламенту, подписанных усиленной квалифицированной электронной 
подписью Заявителя (представителя Заявителя, уполномоченного 
на подписание Заявления). В случае обращения представителя Заявителя, 
не уполномоченного на подписание Заявления, представитель Заявителя 
прикрепляется электронный образ Заявления, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью Заявителя.

16.3.2. Отправленное Заявление и документы поступают в Модуль 
оказания услуг ЕИС ОУ.

16.3.3. Представление оригиналов документов и сверка с электронными 
образами документов не требуется.

16.4. В МФЦ Заявителю (представителю Заявителя) обеспечен 
бесплатный доступ к РПГУ для обеспечения возможности подачи 
документов в электронном виде в порядке, предусмотренном в пункте 16.4. 
настоящего Административного регламента.

17. Способы получения Заявителем результатов предоставления 
Муниципальной услуги

17.1. Заявитель (представитель Заявителя) уведомляется о ходе 
рассмотрения и готовности результата предоставления муниципальной 
услуги следующими способами:

17.1.1 .через Личный кабинет на РПГУ.
17.1.2.посредством сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления».
17.1.3. по электронной почте.
Кроме того, Заявитель (представитель Заявителя) может 

самостоятельно получить информацию о готовности результата



17

предоставления Муниципальной услуги по телефону центра телефонного 
обслуживания населения Московской области 8(800)550-50-30.

17.2. Результат предоставления Муниципальной услуги может быть 
получен следующими способами:

17.2.1. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа.
17.2.2. Через МФЦ на бумажном носителе.
17.3. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется 

Заявителю (представителю Заявителя) в личный кабинет РПГУ. В случае 
необходимости Заявитель (представитель Заявителя) дополнительно может 
получить результат предоставления Муниципальной услуги через МФЦ. 
В этом случае специалистом МФЦ распечатывается экземпляр электронного 
документа на бумажном носителе, заверяется подписью уполномоченного 
специалиста МФЦ и печатью МФЦ, выдается Заявителю (представителю 
Заявителя).

18. Максимальный срок ожидания в очереди

18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления 
о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления Государственной услуги - 15 минут.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
Муниципальная услуга

19.1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, 
предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

19.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов 
и лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц, 
использующих кресла-коляски.

19.3. Иные требования к помещениям, в которых предоставляется 
Муниципальная услуга, приведены в Приложении 12 к Административному 
регламенту.

20. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

20.1. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 
приведены в Приложении 13 к настоящему Административному регламенту.

20.2. Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги 
для инвалидов приведены в Приложении 14 к настоящему 
Административному регламенту.
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21. Требования к организации предоставления Муниципальной 
услуги в электронной форме

21.1. В электронной форме документы, указанные в пункте 10 
и Приложении 9 настоящего Административного регламента, подаются 
посредством РПГУ.

21.2. При подаче документы, указанные в пункте 10 и Приложении 9 
настоящего Административного регламента, прилагаются к электронной 
форме Заявления в виде отдельных файлов. Количество файлов должно 
соответствовать количеству документов, а наименование файла должно 
позволять идентифицировать документ и количество листов в документе.

21.3. Все документы должны быть отсканированы в распространенных 
графических форматах файлов в цветном режиме (разрешение 
сканирования - не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение 
всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка.

21.4. Печатная форма Заявления (сформированная с помощью сервисов 
РПГУ на основании данных, заполненных Заявителем (представителем 
Заявителя) в электронной форме Заявления) распечатывается, подписывается 
Заявителем (представителем Заявителя, уполномоченным на подписание 
Заявления), сканируется и прикладывается к электронной форме Заявления 
в качестве отдельного документа.

21.5. Заявитель (представитель Заявителя) имеет возможность 
отслеживать ход обработки документов в Личном кабинете с помощью 
статусной модели РПГУ.

22. Требования к организации предоставления 
Муниципальной услуги в МФЦ

22.1. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе 
МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между Администрацией и МФЦ, заключенным в порядке, установленном 
законодательством. Перечень МФЦ, в которых организуется предоставление 
Муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии, 
приводится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

22.2. В МФЦ Заявителю (представителю Заявителя) обеспечен 
бесплатный доступ к РПГУ.

22.3. Заявитель (представитель Заявителя) может осуществить 
предварительную запись на подачу Заявления в МФЦ следующими 
способами по своему выбору:

1) при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ;
2) по телефону МФЦ;
3) посредством РПГУ.
22.4. При предварительной записи Заявитель (представитель Заявителя) 

сообщает следующие данные:
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1) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);
2) контактный номер телефона;
3) адрес электронной почты (при наличии);
4) желаемые дату и время представления документов.
22.5. Заявителю (представителю Заявителя) сообщаются дата и время 

приема документов.
22.6. При осуществлении предварительной записи Заявитель 

(представитель Заявителя) в обязательном порядке информируется о том, что 
предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 
15 минут с назначенного времени приема.

22.7. Заявитель (представитель Заявителя) в любое время вправе 
отказаться от предварительной записи.

22.8. В отсутствии Заявителей (представителей Заявителей), 
обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием 
Заявителей, обратившихся в порядке очереди.

22.9. Обеспечение бесплатного доступа Заявителей (представителей 
Заявителей) к РПГУ на базе МФЦ осуществляется в соответствии 
с требованиями установленными постановлением Правительства Российский 
Федерации от 22.12.2012 N 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг», распоряжением Министерства 
государственного управления, информационных технологий и связи 
от 21.07.2016 N 10-57/РВ «О региональном стандарте организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг в Московской области».

22.10. Перечень МФЦ, в которых обеспечен бесплатный доступ 
к РПГУ приводится в Приложении 2 к Административному регламенту

22.11. Консультирование Заявителей (представителей Заявителей) 
по порядку предоставления Муниципальной услуги осуществляется в рамках 
соглашения о взаимодействии между Министерством 
и Многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее МФЦ), заключенного в порядке, 
установленном законодательством.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

23. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур при предоставлении Муниципальной услуги

23.1. Перечень административных процедур при предоставлении 
Муниципальной услуги:

1) прием Заявления и документов;
2) обработка и предварительное рассмотрение документов;
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3) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;

4) принятие решения;
5) внесение записи в ГВР;
6) направление (выдача) результата.
23.2. Каждая административная процедура состоит 

из административных действий. Перечень и содержание административных 
действий, составляющих каждую административную процедуру, приведен в 
Приложении 15 к настоящему Административному регламенту.

23.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена 
в Приложении 16 к настоящему Административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
Административного регламента

24. Порядок осуществления контроля за соблюдением 
и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими 

и специалистами Администрации положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также
принятием ими решений

24.1. Контроль за соблюдением должностными лицами 
Администрации, положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется в форме:

1) текущего контроля за соблюдением полноты и качества 
предоставления Муниципальной услуги (далее - Текущий контроль);

2) контроля за соблюдением порядка предоставления Муниципальной 
услуги.

24.2. Текущий контроль осуществляет руководитель Администрации 
и уполномоченные им должностные лица.

24.3. Текущий контроль осуществляется в порядке, установленном 
руководителем Администрации для контроля за исполнением правовых актов 
Администрации.

24.4. Контроль за соблюдением порядка предоставления 
Муниципальной услуги осуществляется Министерством государственного 
управления, информационных технологий и связи Московской области 
в соответствии с порядком, утвержденном постановлением Правительства 
Московской области от 16 апреля 2015 года № 253/14 «Об утверждении 
Порядка осуществления контроля за предоставлением государственных 
и муниципальных услуг на территории Московской области и внесении 
изменений в Положение о Министерстве государственного управления, 
информационных технологий и связи Московской области» и на основании


