
 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

ГОРОД ОСТРОВНОЙ МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(Администрация ЗАТО г. Островной) 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 

19.12.2013                                                  № 358 

О внесении изменений в Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача документов (единого жилищного документа, копии  

финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета  

собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 

 

В соответствии с требованиями федеральных законов от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  

(с последующими изменениями), от 28.07.2012 № 133-ФЗ «О внесении изменений  

в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения 

ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг  

по принципу "одного окна"», Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 

№ 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления» и на основании постановления Администрации ЗАТО г. Островной  

от 29.01.2013 № 22 «Об утверждении Плана внесения дополнений и изменений  

в административные регламенты предоставления государственных услуг, 

предоставляемых по переданным полномочиям, и муниципальных услуг»  

(с последующим изменением), Администрация ЗАТО г. Островной 

п о с т а н о в л я е т: 

1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-

лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого 

помещения, справок и иных документов)», утвержденный постановлением 

Администрации ЗАТО г. Островной от 25.07.2012 № 177 (далее – Административный 

регламент) следующие изменения: 
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1.1. В разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»: 

а) Пункт 2.4.2 подраздела 2.4 изложить в следующей редакции: 

«2.4.2. Максимальное время ожидания Заявителя в очереди при подаче 

документов, для получения консультации и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.»; 

 б) подраздел 2.7 дополнить пунктом 2.7.3 следующего содержания: 

  «2.7.3. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде 

является: 

1) подписание документов несоответствующими электронными подписями; 

2) недействительный статус сертификата ключа проверки электронной 

подписи; 

3) отсутствие электронной подписи.»; 

 в) подраздел 2.11 дополнить абзацами  следующего содержания:  

«При обращении за предоставлением услуги с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования,  

в том числе сети «Интернет», заявление и прилагаемые документы должны быть 

подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии  

с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634  

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении  

за получением государственных и муниципальных услуг».  

При обращении Заявителя за получением услуги в электронной форме  

с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также  

в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении 

за получением услуги, перечень классов средств электронных подписей  

и удостоверяющих центров допустимых для совершения указанных действий, 

определяется в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 № 796  

«Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований  

к средствам удостоверяющего центра».». 

 1.2. В разделе 3 «Административные процедуры» подраздел 3.2 дополнить 

пунктами 3.2.4 – 3.2.6 следующего содержания: 

«3.2.4. Прием заявления и документов в электронном виде. 
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В день поступления заявления и документов через портал государственных  

и муниципальных услуг должностное лицо, ответственное за прием заявления  

и документов в электронной форме, с использованием программного обеспечения: 

- проверяет заявление и полученные документы, полноту и правильность  

их заполнения, уведомление о получении заявления и документов формируется  

в «Личном кабинете» Заявителя на портале государственных и муниципальных услуг 

в автоматическом режиме; 

- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных  

в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента: 

1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин 

отказа; 

2) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного лица органа и отправляет на портал государственных  

и муниципальных услуг; 

- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных  

в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента: 

1) регистрирует заявление и документы; 

2) направляет информацию о регистрации заявления в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица органа на портал государственных и муниципальных услуг;  

3) распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет 

дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, 

указанными в настоящем Административном регламенте. 

3.2.5. В день получения заявления и документов в электронной форме по ТКС 

должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной 

форме, выполняет с использованием программного обеспечения органа, следующие 

действия: 

1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи 

Заявителя с использованием системного криптографического программного 

обеспечения; 
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2) формирует извещение о получении заявления и документов, подписывает 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица органа 

и отправляет его Заявителю; 

3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных  

в пункте 2.7.3 настоящего Административного регламента. 

При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.7.3 

настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное  

за прием заявления и документов в электронной форме, в течение одного рабочего 

дня с момента получения заявления и документов, выполняет с использованием 

программного обеспечения органа, следующие действия: 

1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин 

отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы; 

2) подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица органа уведомление об отказе в приеме документов; 

3) отправляет уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) 

Заявителю. 

При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.7.3 настоящего 

Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием 

заявления и документов в электронной форме, в течение одного рабочего дня  

с момента получения заявления и документов выполняет с использованием 

программного обеспечения органа следующие действия: 

1) регистрирует заявление и документы, формирует уведомление о приеме 

заявления и документов, подписывает ее усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного лица органа; 

2) отправляет уведомление о приеме заявления и документов Заявителю; 

3) распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет 

дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, 

указанными в настоящем Административном регламенте. 

3.2.6. О ходе рассмотрения заявления, полученного через портал 

государственных и муниципальных услуг, должностное лицо, ответственное  

за предоставление услуги, обязано направлять информацию в форме электронного 
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документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного лица органа на портал государственных и муниципальных услуг.». 

 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию, 

размещению на официальном сайте органов местного самоуправления 

муниципального образования ЗАТО г. Островной www.zato-ostrov.ru и вступает                    

в силу после его официального опубликования. 

 

Врио главы Администрации 

       ЗАТО г. Островной                                      С.Е. Богданова  

 

 

http://www.zato-ostrov.ru/

