
 



 
Приложение № 1 

к Постановлению Главы 
Андреевского сельского поселения 

Саргатского муниципального района  
от 25 апреля  2012 года №  34 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также 

постановка на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
 

 
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента 

 
1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан  в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент), 
разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, 
повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, 
создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при 
исполнении муниципальной услуги, и  регулирует порядок ее предоставления. 

 
Подраздел 2. Круг заявителей муниципальной услуги 

 
2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются 

граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории 
Андреевского сельского поселения, признанные малоимущими в целях 
постановки на учет для предоставления жилых помещений по договорам 
социального найма. 

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, от своего имени или от своего имени и членов своей 
семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в 
этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, 
установленном гражданским законодательством. 

 
Подраздел 3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 
 

 
3. Информация о порядке осуществления муниципальной  услуги 

предоставляется: 



- непосредственно  специалистом Администрации Андреевского сельского 
поселения  Саргатского муниципального района Омской области   при личном 
обращении заявителя; с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее – сеть Интернет) www.sargat.omskportal.ru. 

 
4. Предоставление муниципальной услуги производится специалистом 

Администрацией Андреевского сельского поселения  Саргатского 
муниципального района Омской области  (далее – Администрация). 

5. Место нахождения Администрации: 646411, Омская область,  Саргатский 
район, с. Андреевка ул.1 Мая, д. 2, телефон – 32-148. 

E-mail: www.sargat.omskportal.ru. 
6. График работы Администрации: 
понедельник - четверг: с 8.30 до 17-30, пятница с 8.30 до 16-30; 
обеденный перерыв: с 12.30 до 14.00. 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 
7. Консультации специалистом Администрации предоставляются по 

следующим вопросам: 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 
- время приема и выдачи документов; 
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- порядок предоставления муниципальной услуги; 
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте, 
размещается следующая информация:  

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной 
услуги;  

-текст Административного регламента с приложениями (полная версия на 
Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);  

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;  

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;  

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут 
получить документы, необходимые для муниципальной услуги;  

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 



 
Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги 

 
9. Наименование муниципальной услуги - Прием заявлений, документов, а 

также постановка на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях. 

 
Подраздел 2. Органы, предоставляющие муниципальную  услугу 
 
10. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Андреевского 

сельского поселения Саргатского муниципального района. 
10.1. В предоставлении муниципальной услуги участвует Федеральная 

служба государственной регистрации, кадастра и картографии. 
11. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной 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 государственных услуг, 
утвержденный Решением. 

 
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 
12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  

являются:  
- выдача или направление Заявителю извещения о постановке на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма; 

- выдача или направление Заявителю извещения об отказе в постановке на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма. 
 

Подраздел 4. Сроки предоставления муниципальной услуги 
 

13. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать: 
 
Решение о постановке или об отказе в постановке на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма, принимается по результатам рассмотрения заявления и документов, 
указанных в п. 15  настоящего регламента, не позднее чем через 30 рабочих дней 
со дня представления указанных документов. 

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о постановке 
или об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в 
заявлении, извещение, подтверждающее принятие одного из указанных решений. 

 



 
Подраздел 5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги 
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с:  
- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации  
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, 

информационных технологиях и защите информации"; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации"  
 

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги  и услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем. 

 
15. Перечень документов необходимых для получения муниципальной 

услуги: в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги (нижеприведенные документы 
могут быть направлены в электронном виде, заверенные электронной цифровой 
подписью): 

1) заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, составляется 
согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту. 
Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, составляется в 
единственном экземпляре-подлиннике и подписывается Заявителем и всеми 
проживающими с ним дееспособными членами семьи; 

2) документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт гражданина 
Российской Федерации); 

3) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим; 
4) документы, подтверждающие состав семьи; 
5) документы, подтверждающие право пользования (собственности) жилым 

помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи; 
6) документы, официально подтверждающие факт проживания гражданина, 

подавшего заявление о принятии на учет, и иных граждан в жилом помещении; 
7) заключения учреждения здравоохранения в случае, предусмотренном 

пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации; 
8) документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление 

жилого помещения (при наличии). 
При личном обращении представляются оригиналы документов и их копии. 

Копии заверяются должностным лицом, принимающим документы. 
 



Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов  

исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления 
Омской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, и которые заявитель вправе представить. 
 

15.1 Справки органа осуществляющих государственный учет объектов 
недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 
года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости", органа, 
осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество 
и сделок с ним, об отсутствии или о наличии жилых помещений в собственности 
гражданина и членов его семьи; 

 
15.2 Не допускается требовать от заявителя: 

 
- предоставления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

- представление документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных 
органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных 
органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской 
области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления Государственных и 
муниципальных услуг»), в соответствии с федеральным и областным 
законодательством.     

 
 

Подраздел  7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 
- предоставление заявления и документов лицом, не указанным в п. 2 

настоящего регламента. 
 
16.  Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, законодательством не предусмотрен. 
 

Подраздел 8. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

17.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги: 



- непредставление документов, предусмотренных в п. 15 административного 
регламента; 

- представление документов, которые не подтверждают право 
соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в 
жилых помещениях; 

- намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих 
жилищных условий в период 5 лет до подачи заявления. 

 
Подраздел 9. Порядок, размер и основания взимания платы  

за предоставление муниципальной услуги 
 
18. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
 

Подраздел 10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и получении результата ее предоставления 
 

  19.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
документов составляет 30 минут. 

Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 20 
минут. 

 
Подраздел 11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

   20.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее 
посредством почтовой связи или электронной почты, регистрируется в  течение 3 
календарных дней с момента поступления в Администрацию Андреевского 
сельского поселения. При личном обращении заявителя заявление регистрируется 
непосредственно при обращении. 

   
 

Подраздел 12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная  услуга 

 
21.   Информация о режиме работы Администрации размещается при входе 

в здание Администрации на видном месте.  
22. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется 

ответственным специалистом за предоставление услуги в специально 
оборудованном кабинете.  

23. Перед кабинетом для принятия получателей услуги размещается 
информация, указанная в пункте 7 настоящего Административного регламента.  

24.Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.  



25. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 
услуги обязаны иметь при себе бейджи (таблички на входе в кабинет) с указанием 
фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.  

26. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях одним 
специалистом Администрации одновременно ведется прием только одного 
заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более 
заявителей не допускается. 

 
 

Подраздел 13. Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги 

 
27. Показателями доступности предоставления муниципальной  услуги 

являются: 
- расположенность Администрации в зоне доступности к основным 

транспортным магистралям, удобные подъездные дороги; 
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещениях,  в 
информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (а том числе в 
сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах 
(брошюрах, буклетах и т.д.); 

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также 
помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в 
целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом 
сроков предоставления муниципальной услуги; 

28. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 
отсутствием: 

- очередей при приеме от заявителей документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

- жалоб на действия (бездействие) специалистов; 
- жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к 

заявителям. 
 

Подраздел 14. Особенности предоставления муниципальной  услуги в 
электронной форме 

 
29. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме в 

соответствии с действующем законодательством. 
 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛЕННИЯ 
 

Подраздел 1. Перечень административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги 



 
30. Блок-схема исполнения муниципальной услуги  приведена в 

Приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 
31. Основанием для начала предоставления услуги является поступление в 

Администрацию Андреевского сельского поселения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, а также документов, указанных в пункте 15 
административного регламента. Заявитель может представить заявление и 
документы лично либо направить по почте по адресам, указанным в пункте 4. 

32. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является 
специалист в обязанности которого в соответствии с его должностными 
инструкциями входит выполнение соответствующей функции. 

33. Предоставление услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 

- прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов для 
рассмотрения вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях либо отказе в постановке граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, выдача заявителю расписки (приложение № 
2 к административному регламенту) о принятии документов; 

- направление заявления и принятых документов в  жилищную комиссию; 
- рассмотрение  жилищной комиссией заявления и представленных 

заявителем документов; 
- подготовка и принятие постановления администрации  о постановке на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
- подготовка и направление заявителю извещения о постановке на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке 
на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

34. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов 
для рассмотрения вопроса о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях либо отказе в постановке на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, выдача заявителю расписки о принятии 
документов. 

Заявление регистрируется в соответствии с пунктом 20 настоящего 
регламента и передается специалисту, ответственному за проверку 
представленных документов на соответствие требованиям, установленным 
законодательством. 

Специалист, указанный в пункте 32 административного регламента, 
проверяет соответствие содержания заявления, а также соответствие поданных 
заявителем документов перечню документов, указанных в  пункте 15 
административного регламента. 

При установлении фактов, указанных в пункте 16 административного 
регламента, специалист, указанный в пункте 32 административного регламента, в 
письменной форме информирует заявителя об отказе в приеме заявления с 
объяснением содержания выявленных недостатков, вместе с отказом 
возвращаются все приложенные документы. 

Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя. 



35. Направление заявления и представленных документов для рассмотрения 
вопроса о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях на  жилищную комиссию. 

Специалист, указанный в пункте 32  административного регламента, в 
десятидневный срок передает заявление и представленные документы на 
рассмотрение  жилищной комиссии. 

36. Рассмотрение жилищной комиссией заявления и предоставленных 
заявителем документов. 

37. Подготовка и принятие постановления администрации о постановке 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Специалист, указанный в пункте 32  настоящего регламента, в трехдневный 
срок со дня принятия  жилищной комиссией решения подготавливает проект 
постановления администрации  о постановке граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях. 

38. Подготовка и направление заявителю извещения о постановке граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказе в постановке 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления 
администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях либо об отказе в постановке граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях специалист выдает заявителю лично или 
направляет по адресу, указанному в заявлении, извещение о постановке или отказе 
в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Извещение о постановке или об отказе в постановке граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях подписывается Главой 
администрации Андреевского сельского поселения. 

 
 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НАСТОЯЩЕГО 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 
Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением специалистами положений административного регламента 
 

39.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по исполнению муниципальной 
услуги, осуществляется главой администрации Андреевского сельского 
поселения. 

 
 

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления  

муниципальной услуги 
 



40. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых 
или полугодовых планов работы) и внеплановыми.  

41. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 
вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по 
конкретному обращению заявителя.  

42. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

43. По результатам проверок в случае выявления нарушений осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим 
законодательством.  

 
Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе представления 
муниципальной услуги 

 
44. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и последовательности совершения административных действий.  
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных инструкциях.  
 

Подраздел 4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги 

 
45. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется в соответствии с 
законодательством. 

 
4 Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ГОСУДАРСТВЕЕНОЙ ИНСПЕКЦИИ 

 
Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

 
46. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи 
письменного обращения в администрацию Андреевского сельского поселения, на 
имя главы Андреевского сельского поселения в порядке, установленном 
Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» и Законом Омской области «О дополнительных гарантиях прав 
граждан на обращение». 

 



Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
 

47. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения 
(действия, бездействие) должностного лица, принятые (осуществленные) при 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
Подраздел 3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 

48. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 
- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ; 
- текст жалобы не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается 

фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в 
рассмотрении жалобы; 

- в обращении обжалуется судебное решение. Такая жалоба возвращается 
заявителю в течение семи дней со дня регистрации с разъяснением порядка 
обжалования данного судебного решения; 

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. Заявителю, направившему жалобу, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений. 

49. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные 
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу 
инспектора, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без 
ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему 
жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

50. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, Администрация  вправе принять решение о безосновательности 
очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О 
данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 

51. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом 
или совершенном противоправном деянии, а также о лице его подготавливающем, 
совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 
государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

52. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в 
обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель 
вправе направить повторное обращение. 

 
Подраздел 4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования 
 



53. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является обращение заявителя с жалобой лично либо путем 
направления письменного обращения, жалобы, а также в форме электронного 
документа. 

54. Согласно статье 7 Федерального закона «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» заявитель в обязательном порядке 
указывает: 

в письменной жалобе: 
- наименование органа, в который заявитель направляет письменное 

обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, 
либо должность соответствующего лица; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о 

переадресации жалобы; 
- суть жалобы; 
- личная подпись заявителя и дата; 
в обращении, поступившем в форме электронного документа: 
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 
- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в 
письменной форме; 

- суть жалобы. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии. 
 

Подраздел 5. Права заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 
55. При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с 

документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не 
затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных 
документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 
Подраздел 6. Органы муниципальной власти и должностные лица, 

которым может быть адресована жалоба заявителя 
в досудебном (внесудебном) порядке 

 
56. Заявители могут адресовать жалобу в досудебном (внесудебном) порядке 

органам муниципальной власти, указанным в пункте 44 настоящего 
Административного регламента. 

 



Подраздел 7. Сроки рассмотрения жалобы 
 
57. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения 

обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого 
обращения.  

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о 
проведении проверки), а также в случае направления запроса другим 
государственным органам, органам местного самоуправления и иным 
должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения 
документов и материалов срок рассмотрения обращения может быть продлен не 
более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя о продлении срока 
рассмотрения жалобы. 

 
Подраздел 8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

 
58. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
- о признании жалобы обоснованной полностью либо в части; 
- об отказе в удовлетворении жалобы заявителя. 
59. Письменный (в том числе в электронной форме) ответ, содержащий 

результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю. 
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то 

принимаются меры по устранению допущенных нарушений и привлечению к 
ответственности специалистов, допустивших в ходе предоставления 
государственной услуги на основании настоящего Административного регламента 
нарушения. 

60. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в 
ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный (в том числе в 
электронной форме) ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных 
вопросов. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение № 1 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
"Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях" 
 

 
                        ___________________________________________________ 
                        (должностному лицу органа местного самоуправления, 
                        ___________________________________________________ 
                        осуществляющего принятие на учет граждан в качестве 
                        ___________________________________________________ 
                          нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
                        ___________________________________________________ 
                                  по договору социального найма) 
                        ___________________________________________________ 
                        от ________________________________________________ 
                                                (Ф.И.О.) 
                        проживающего(й) по адресу: ________________________ 
                        ___________________________________________________ 
                        паспорт ___________________________________________ 
                                     (серия, номер, когда и кем выдан) 
                        ___________________________________________________ 
 
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
    Прошу  Вас  принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в связи с 
___________________________________________________________________________ 
    (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей 
___________________________________________________________________________ 
   площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 
___________________________________________________________________________ 
  проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений 
___________________________________________________________________________ 
  требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, 
___________________________________________________________________________ 
      в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой 
___________________________________________________________________________ 
     заболевания, при которой совместное проживание невозможно, и др.) 
Состав моей семьи ________     человек(а): 
    1. Заявитель __________________________________________________________ 
                           (Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
    2. Супруг(а) __________________________________________________________ 
                           (Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
    3. ____________________________________________________________________ 
           (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
    4. ____________________________________________________________________ 



           (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 
    К заявлению прилагаются документы: 
    1. ____________________________________________________________________ 
    2. ____________________________________________________________________ 
    3. ____________________________________________________________________ 
    Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а 
также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого 
помещения  на  одного  члена семьи станет равной норме предоставления жилых 
помещений   по   договору  социального  найма  или  превысит  ее,  или  при 
возникновении   других   обстоятельств,   при   которых   необходимость   в 
предоставлении  жилого  помещения  отпадет,  обязуюсь  проинформировать  не 
позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений. 
 
Подпись заявителя ________________ 
 
Подписи совершеннолетних членов семьи: 
 
________________________ (И.О.Фамилия)   ____________________ (И.О.Фамилия) 
________________________ (И.О.Фамилия)   ____________________ (И.О.Фамилия) 
 
"____" ___________ 20___ г. 
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___________________________________________________________________________ 
               (наименование органа местного самоуправления, 
___________________________________________________________________________ 
                 осуществляющего принятие на учет граждан 
___________________________________________________________________________ 
                в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
___________________________________________________________________________ 
              предоставляемых по договору социального найма) 
 
                                 РАСПИСКА 
           в получении документов, представленных гражданами для 
          принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
        помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
 
В  целях  принятия  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении, 
предоставляемом   по договору социального найма из муниципального жилищного 
фонда (государственного жилищного фонда края), 
от ________________________________________________________________________ 
                (Ф.И.О. гражданина, представившего документы) 
приняты следующие документы: 
    1. ____________________________________________________________________ 
             (наименование документа, номер, дата, количество листов) 
    2. ____________________________________________________________________ 
    3. ____________________________________________________________________ 
       ____________________________________________________________________ 
 
________________________________________________   _________  _____________ 
(должность лица, ответственного за учет граждан)   (подпись)    (Ф.И.О.) 
 
"____" ___________ 20___ г. 
_____________________                       "____" _______________ 20___ г. 
 (подпись заявителя) 
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БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий при предоставлении услуги 

 
 

 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Подготовка и направление 
извещения об отказе, о 
постановке граждан на 
учет в качестве 

Письменное уведомление 
об отказе в принятии на 
учет в течение трех 
рабочих дней 

Подготовка и принятие постановления 
администрации о постановке граждан 

на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях 

Письменное уведомление о 
принятии на учет в течение 
трех рабочих дней 

Прием, проверка и регистрация 
заявления 

Направление заявления и представленных 
документов для рассмотрения вопроса о постановке 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях на  жилищную комиссию 

Рассмотрение жилищной комиссией 
заявления и предоставленных заявителем 

документов 


