
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

АДМИНИСТРАЦИЯ СОЛОНЕШЕНСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от «  16  »    10     20 18  № 539                                                                   
с. Солонешное 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Об утверждении Административного рег-

ламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан в каче-

стве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социально-

го найма». 

 

  

          

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным за-

коном от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», главой 7 Жилищного кодекса Россий-

ской Федерации, руководствуясь Уставом муниципального образования Солоне-

шенский район Алтайского края, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципаль-

ной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение).  

2. Постановление Администрации района от 20.06.2016 № 158 «Об утвержде-

нии Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пре-

доставляемых по договорам социального найма», считать утратившим силу.  

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администра-

ции района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

4. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на первого 

заместителя главы Администрации района Воронова А.С. 

 

 

Глава района                                       В.Г. Горбачев     

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                          Приложение  

                                                                          к постановлению Администрации района  

                                                                          от « 16 »   10   2018г № 539 

 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве ну-
ждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма» 

 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По-

становка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предос-

тавляемых по договорам социального найма» (далее – «Административный регла-

мент») разработан в целях повышения качества предоставления и доступности му-

ниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной 

услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» 

(далее – «Многофункциональный центр»)
1
, в электронной форме с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)»
2
 (далее – «Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций)»), с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предос-

тавления и последовательность действий (административных процедур) при осуще-

ствлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется гражданам, отнесенным статьями 49 и 

51 Жилищного кодекса Российской Федерации к категориям граждан, имеющим 

право на получение жилых помещений по договорам социального найма (далее – 

«заявители»), либо их уполномоченным (законным) представителям. 

Если граждане имеют право состоять на учете в качестве нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма по нескольким 

основаниям (как малоимущие граждане и как относящиеся к определенной феде-

ральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Алтай-

ского края иной категории), по своему выбору такие граждане могут быть приняты 

на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям. 

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых поме-

щений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых по-
                                                           
1
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром и 

органом местного самоуправления 
2
 предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить 

услугу». 



мещений жилищного фонда социального использования и (или) принадлежащих им 

на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью гра-

жданина и (или) членов его семьи осуществляется исходя из суммарной общей 

площади всех указанных жилых помещений. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего му-

ниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в каче-

стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социаль-

ного найма» осуществляется Администрацией Солонешенского района по месту 

жительства заявителя
3
 (далее – «Администрация района»). 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и вы-

дачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должност-

ными лицами (муниципальными служащими) отдела по жилищно – коммунальному 

и дорожному хозяйству комитета по архитектуре, градостроительству, строительст-

ву, энергетике, жилищно – коммунальному и дорожному хозяйству  Администрации 

района. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги явля-

ется открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредст-

вом письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону 

для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образования Соло-

нешенский район, на информационных стендах в залах приема заявителей в Адми-

нистрации района, в Многофункциональном центре при личном обращении заяви-

теля и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункциональ-

ного центра, при использовании Единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».   

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации района, предоставляюще-

го муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной 

почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на офици-

альном интернет-сайте муниципального образования Солонешенский район, на ин-

формационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административ-

ному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике 

работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный 

телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стен-

де Администрации района и в приложении 2 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах местного самоуправления и организациях, участ-

вующих в предоставлении муниципальной услуги. 

                                                           
3
 В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на 

учет не по месту своего жительства 



При предоставлении муниципальной услуги Администрация района взаимо-

действует с управлением Федеральной службы государственной регистрации, када-

стра и картографии, иными органами местного самоуправления. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию района письменно или че-

рез электронную почту за получением информации (получения консультации) по 

вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не пре-

вышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации района дают исчерпываю-

щую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществ-

ляются специалистами Администрации района при личном обращении в рабочее 

время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществ-

ляются по следующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источники получения документов, необходимых для представления муни-

ципальной услуги; 

3) время приема и выдачи документов; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги; 

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, входящие в компетенцию органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации 

района в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны 

представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на задан-

ные заявителем вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Ад-

министрации района, специалист информирует посетителя о невозможности пре-

доставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию 

которого входят ответы на поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 ми-

нут с момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-

лучения муниципальной услуги и связанных с обращением в орган местного само-

управления и организации, подведомственные органу местного самоуправления, за 

исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на тер-

ритории муниципального образования Солонешенский район. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

2) решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
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2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обра-

щения в организации, участвующие в ее предоставлении, не должен превышать 30 

рабочих дней с момента поступления в установленном порядке заявления и доку-

ментов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной ус-

луги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления муници-

пальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги от-

сутствуют. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, 

№237); 

2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ («Рос-

сийская газета», 12.01.2005, №1);  

3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 

08.10.2003, №202); 

4) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, 

№168); 

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

(«Российская газета», 29.07.2006 №165); 

6) Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 

1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы» (в редакции 

постановления Правительства Российской Федерации от 25.08.2015 № 889); 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг»; 

9) Постановлением Администрации Алтайского края от 31.10.2014 № 503 «Об 

утверждении государственной программы Алтайского края «Об утверждении госу-

дарственной программы Алтайского края «Обеспечение доступным и комфортным 

жильем населения Алтайского края» на 2014-2020 годы»; 

10) Приказом Министерством регионального развития Российской Федерации 

от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов 

Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению поряд-

ка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и 

по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального 

найма» («Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном 

хозяйстве», 2005, №5); 

11) Законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения ор-

ганами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 



помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» («Алтайская 

правда», 21.12.2005, №371); 

12) Уставом муниципального образования Солонешенский район;  

13) Иными муниципальными правовыми актами (при наличии).  

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и ус-

луг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предостав-

ления. 
2.7.1. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещени-

ях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – «принятие на учет»), 
осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных ими по месту 
своего жительства в Администрацию района непосредственно либо через много-
функциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее - многофункциональный центр) в соответствии с заключенным в установлен-
ном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодейст-
вии»; 

   Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях недееспо-

собных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, по-

данных их законными представителями (опекунами). Заявление подписывается все-

ми проживающими совместно с заявителем дееспособными членами семьи. 

Для признания нуждающимся в жилом помещении заявитель представляет сле-

дующие документы
4
: 

1) заявление;  

2) копия паспорта (копия документа, заменяющего паспорт) гражданина Рос-

сийской Федерации, а также копии паспортов всех членов семьи; 

3) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на занимае-

мое жилое помещение, в случае, если жилое помещение принадлежит гражданину 

на праве собственности либо предоставлено ему на основании договора социального 

найма;  

4) копию домовой книги (поквартирной карточки) по месту жительства заяви-

теля и членов его семьи либо выписку из домовой книги (поквартирной карточки); 

5) копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о рожде-

нии, свидетельство о заключении брака, решении об усыновлении (удочерении), су-

дебное решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании чле-

ном семьи и т.п.); 

6) копии документов, предоставляющих право на льготное обеспечение жилой 

площадью в соответствии с федеральным законодательством; 

7) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах гра-

жданина и всех членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недви-

жимости за пять лет, предшествующие дню обращения гражданина с заявлением о 

принятии на учет. 

 2.7.1.1. В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых по-

мещениях дополнительно представляются следующие документы: 
1) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся 

нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам най-
ма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами се-
                                                           
4
 Заявитель может представить только подлинники документов, указанных в подпункте 2.7.1 Административного 

регламента. 



мьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, по договору 
найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или собст-
венниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, 
проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи 
имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при ко-
торой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими 
иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору 
найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или при-
надлежащего на праве собственности, - медицинское заключение о наличии у граж-
данина тяжелой формы хронического заболевания, предусмотренной перечнем тя-
желых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное про-
живание граждан в одной квартире, утвержденным приказом Минздрава России от 
29 ноября 2012 года № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических 
заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире»; 

2) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, больных за-

разными формами туберкулеза, проживающих в квартирах, в которых исходя из за-

нимаемой жилой площади и состава семьи нельзя выделить отдельную комнату 

больному заразной формой туберкулеза, квартирах коммунального заселения, об-

щежитиях, а также семей, имеющих ребенка, больного заразной формой туберкуле-

за, - заключение территориального органа федерального органа исполнительной 

власти, осуществляющего федеральный государственный санитарно-

эпидемиологический надзор, о невозможности выделить отдельную комнату в квар-

тире больному заразной формой туберкулеза. 

2.7.2. Перечень документов (сведений), запрашиваемых Администрацией рай-

она в порядке межведомственного взаимодействия: 
1)  Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

гражданина и всех членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты не-
движимости за пять лет, предшествующие дню обращения гражданина с заявлением 
о принятии на учет. 

 Документы, указанные в настоящем пункте, граждане вправе подать в орган 

местного самоуправления по собственной инициативе. 

2) При признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживаю-

щих в помещениях, не отвечающим установленным для жилых помещений требова-

ниям, - принятое в установленном законом порядке решение Администрации Соло-

нешенского района о признании жилого помещения непригодным для проживания; 

3) Выписка из реестра объектов муниципальной собственности на жилое по-

мещение; 

4) Ордер на право вселение в жилое помещение или решение суда о призна-

нии за гражданином права пользования жилым помещением и (или) понуждении к 

заключению договора социального найма (для заключения договора социального 

найма на ранее занимаемое жилое помещение); 

5) Выписка из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его се-

мьи, проживающих совместно; 

6) Правоустанавливающие документы на жилое помещение, право на которое 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2.7.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их 

перечня и даты их получения должностным лицом Администрации района, а также 

с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным 



запросам. В случае представления документов через Многофункциональный центр 

расписка выдается указанным Многофункциональным центром. Орган местного са-

моуправления и подведомственные органу местного самоуправления организации, в 

распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 Админист-

ративного регламента, обязаны направить в Администрацию района запрошенные 

им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные доку-

менты (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бу-

мажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных упол-

номоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электрон-

ного документа. 

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный 

центр должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удо-

стоверяющий его личность. Законный или уполномоченный представитель заявите-

ля должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя.  

2.9. При подаче заявления через Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предна-

значенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия 

документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех 

элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, 

элементы печати, подписи и т.д. 

2.10. Запрет требовать от заявителя представление иных документов и инфор-

мации или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации, истребование которых у заявителя 

не предусмотрено подпунктом 2.7.1 и подпунктом 2.7.1.1 Административного рег-

ламента или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предос-

тавлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряже-

нии Администрации района, иных органов местного самоуправления, государствен-

ных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници-

пальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 ста-

тьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее 

заявление подлежит обязательному приему. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следую-

щих случаях: 

1) непредставления документов, указанных в пункте 2.7.1 и подпункте 2.7.1.1 

Административного регламента; 

 



2) ответ органа местного самоуправления либо подведомственной органу ме-

стного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует 

об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с пунктом 

2.7.2 Административного регламента, если соответствующий документ не был 

представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если 

отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких 

органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять 

на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствую-

щих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

4) не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий гражда-

нами, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие 

граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях. 

Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссыл-

кой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.  

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной ус-

луги определяются органом местного самоуправления самостоятельно на основании 

соответствующих нормативных правовых актов муниципального образования. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

не должен превышать 15 минут. 

2.15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном 

виде, осуществляется в день приема. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно 

обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации 

района; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и пе-

речнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



Администрация района обеспечивает создание инвалидам следующих условий 

доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется: 

1) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содейст-

вие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о 

доступных маршрутах общественного транспорта; 

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в объект, в том числе с использование кресла – коляски, при необходимости 

– с помощью работников объекта; 

3) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в це-

лях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 

работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного 

кресла – коляски; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих нарушения функции зрения и само-

стоятельного передвижения, по территории объекта; 

5) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 

них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 

числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении 

других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, ме-

шающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

6) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспе-

чения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом огра-

ничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование не-

обходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информа-

ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знака-

ми, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

7) предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использо-

ванием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдоперевод-

чика, тифолосурдопереводчика; 

8) обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии докумен-

та, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-

дерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждаю-

щего специальное обучение собаки- проводника, и порядка его выдачи.     

2.17.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный 

прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 

2.17.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услу-

ги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизи-

тов, наименования структурного подразделения Администрации района, ответст-

венного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации района. 

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявите-

лей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами 

для возможности оформления документов. 

2.17.5. На информационных стендах Администрации района размещается сле-

дующая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 

услуги; 



2) график (режим) работы Администрации района, предоставляющего муни-

ципальную услугу; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации района, предоставляющего муниципаль-

ную услугу; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации района, предоставляющего му-

ниципальную услугу; 

7) адрес официального интернет-сайта муниципального образования Солоне-

шенский район, предоставляющего муниципальную услугу; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц 

Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснаще-

но стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактиче-

ской нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.17.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.18.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной 

услуги. 

 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение пока-

зателя  

1. Своевременность 

 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в ус-

тановленный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качест-

вом процесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных до-

кументов должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качест-

вом и информацией о порядке предоставления ус-

луги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных зая-

вителем документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что пред-

ставленная информация об услуге в сети Интернет 

доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему коли-

честву обслуженных Заявителей по данному виду 

услуг 

0,2 % - 0,1 % 



4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных 

в установленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежли-

востью должностных лиц 

90-95% 

 

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-

ния муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности пре-

доставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.19.1. Администрация района обеспечивает возможность получения заявите-

лем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интер-

нет-сайте муниципального образования Солонешенский район, интернет-сайте 

Многофункционального центра, на Едином портале государственных и муници-

пальных услуг (функций). 

2.19.2. Администрация района обеспечивает возможность получения и 

копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального 

образования Солонешенский район, а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 

к настоящему Административному регламенту. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници-

пальной услуги: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта ре-

шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

3) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении услуги
5
; 

4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муници-

пальной услуги; 

5) обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя 

оценить качество предоставления услуги
5
; 

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжало-

вания решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного само-

управления при предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является лич-

ное обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и документами, 

необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления 
                                                           
5
 при наличии интерактивного сервиса Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 



и необходимых документов в Администрацию района с использованием почтовой 

связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме с использова-

нием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

При наличии интерактивного сервиса Единого портала государственных и му-

ниципальных услуг (функций) для заявителя может быть предоставлена возмож-

ность осуществить запись на прием в Администрацию района в удобные для него 

дату и время в пределах установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги че-

рез Многофункциональный центр, заявитель вправе выбрать удобные для него дату 

и время приема на официальном сайте Многофункционального центра либо через 

центр телефонного обслуживания Многофункционального центра. 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение админист-

ративного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом 

Администрации района, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – 

«специалист»).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав админи-

стративной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выпол-

нения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления 

почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия пред-

ставителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представ-

ленных документов; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходи-

мых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступ-

ления заявления в орган местного самоуправления; 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных 

данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через Мно-

гофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункцио-

нальному центру на обработку его персональных данных. 

5) уведомляет заявителя о приеме и регистрации заявления. 

В случае если заявление оформлено не в соответствии с требованиями, уста-

новленными пунктом 2.7.1 Административного регламента, а в составе прилагаемых 

к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (на-

правляется) уведомление о необходимости устранении нарушений в оформлении за-

явления и (или) представления отсутствующих документов. 

По завершению приема документов при личном обращении специалист фор-

мирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, 

дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень доку-

ментов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о спе-

циалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставле-

ния муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземп-



ляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заяви-

телю, второй остается в Администрации района. При обращении заявителя почтой 

расписка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении заявитель в праве по собственной инициативе пред-

ставлять копии документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если 

представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одно-

временно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа 

после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим доку-

менты. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, 

после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. 

При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится 

в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, провер-

ке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с резуль-

татом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При представлении заявителем заявления через Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и 

документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, 

по выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповеще-

ния.  

Уведомление заявителя о поступлении заявления в Администрацию района 

осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным 

указанием часов и минут). 

При получении заявления через Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) ответственный специалист органа местного самоуправле-

ния: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия пред-

ставителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представ-

ленных документов. В случае если заявление оформлено не в соответствии с требо-

ваниями, установленными пунктом 2.7.1 Административного регламента, а в соста-

ве прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, подле-

жащие личному представлению, заявителю направляется уведомление о необходи-

мости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсут-

ствующих документов; 

3) в случае если документы, подлежащие личному предоставлению согласно 

настоящему Административному регламенту, поступившие в электронном виде, не 

подписаны квалифицированной электронной подписью, специалист уведомляет зая-

вителя о необходимости представить подлинники указанных документов (копий до-

кументов, заверенных в установленном порядке) в срок, установленный для приня-

тия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

При отказе заявителя или его уполномоченного представителя представить подлин-

ники указанных документов (копий документов, заверенных в установленном по-

рядке) специалист принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходи-



мых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступ-

ления заявления в орган местного самоуправления; 

5) проверяет наличие в электронной форме заявления соответствующей от-

метки заявителя о согласии на обработку его персональных данных. 

АИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления и на-

правляет заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, спе-

циалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и пере-

дает в Администрацию района в порядке и сроки, установленные заключенным ме-

жду ними соглашением о взаимодействии.  

Заявитель в праве по собственной инициативе представлять в Многофункцио-

нальный центр копии документов, заверенных в установленном порядке.  

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в 

установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их 

оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, после 

чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия 

документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, прини-

мающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную 

идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию, 

принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и реги-

стрирует их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в Адми-

нистрацию района.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления, передает заявление с документами главе Солонешенского 

района, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления 

и приложенных к нему документов (далее – «уполномоченный специалист»), в со-

ответствии с его должностной инструкцией.  

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и 

прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о прие-

ме заявления к рассмотрению.  

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При представлении заявителем заявления лично (направлении документов 

почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный 

срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента по-

дачи в Администрацию района заявления с комплектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления через Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и до-

кументов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по 

выбору заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.  

Уведомление заявителя о поступлении документов в Администрацию района 

осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным 

указанием часов и минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляет-

ся автоматически после внесения в АИС сведений о регистрации заявления.  

3) При представлении заявителем заявления через Многофункциональный 



центр – прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного 

специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной проце-

дуры – в течение дня с момента приема из Многофункционального центра в Адми-

нистрацию района заявления с прилагаемыми документами. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета доку-

ментов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Для рассмотрения заявлений граждан о принятии на учет и принятия по 

ним решений Администрация района вправе создать жилищную комиссию. Порядок 

формирования и работы жилищной комиссии устанавливается Администрацией 

района. 

Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступле-

ния к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплект-

ность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в со-

ответствии с пунктом 2.12 Административного регламента, при установлении необ-

ходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а в 

случае некомплектности, подготавливает проект решения об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

3.3.3. В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в 

распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных органам ме-

стного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходи-

мости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о 

поступлении заявления в АИС и направляет запросы по каналам межведомственно-

го взаимодействия.  

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, по-

лученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный 

специалист осуществляет подготовку проекта решение о принятии граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-

циального найма, а при установлении оснований, предусмотренных пунктом 2.12 

Административного регламента проекта решения об отказе в принятии граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, и направляет с приложенными документами на согласование 

уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводст-

ва. 

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

проекта решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо проекта реше-

ния об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен 

превышать двадцати одного дня.  

3.4. Направление Администрацией района заявителю сведений о ходе выпол-

нения запроса о предоставлении услуги. 

3.4.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса (за-

явления) о предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления ус-

луги») понимается уведомление заявителя о завершении выполнения администра-

тивной процедуры предоставления услуги. 



3.4.2. Уведомления о ходе предоставления услуги направляется Администра-

цией района в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется Администрацией 

района не позднее дня завершения выполнения административной процедуры. 

3.4.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме ис-

пользуются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее 

сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предостав-

ления услуги; 

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее 

сведения о приеме Администрацией района представленных заявителем документов 

и о начале процедуры предоставления услуги, либо содержащее мотивированный 

отказ в приеме документов; 

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о подтвер-

жденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или под-

разделение Администрации района, осуществляющее прием; 

уведомление заявителя о направлении Администрацией района межведомст-

венных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных запросов, на-

именование органов или организаций, в которые направлены запросы; 

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на меж-

ведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, отведенного 

на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее 

сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о 

принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности 

получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и 

механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для по-

лучения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в 

предоставлении заявителю результата услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее 

сведения о получении заявителем результата услуги; 

 

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муни-

ципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию ре-

шения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги явля-

ется поступление главе Солонешенского района подготовленных уполномоченным 

специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта 

решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещени-

ях, предоставляемых по договорам социального найма, либо проекта решения об от-

казе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма. 

3.5.2. Глава Солонешенского района рассматривает представленные докумен-

ты, подписывает решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо моти-

вированное решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся 



в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Максимальный срок выполнения действий данной административной проце-

дуры не должен превышать пяти рабочих дней. 

3.5.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.5.3.1. Решение о принятии или об отказе в принятии на учет Администрация 

района не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия выдает или на-

правляет заявителю. В случае представления гражданином заявления о принятии на 

учет через многофункциональный центр решение о принятии или об отказе в приня-

тии на учет направляется в многофункциональный центр, если иной способ получе-

ния не указан заявителем. Отказ в принятии на учет может быть обжалован гражда-

нином в судебном порядке». 

3.5.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходи-

мости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направ-

ляется в «Личный кабинет» заявителя на Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций), по выбору заявителя, на электронную почту или путем 

направления СМС оповещения. 

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются зая-

вителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их со-

ответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом. 

3.5.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункцио-

нальный центр Администрация района:  

1) в срок, указанный в пункте 3.5.3.1 Административного регламента, направ-

ляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги в Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заяви-

телю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в Много-

функциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в 

Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.5.3.1 Административного регламента, сообща-

ет о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю 

при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а 

также направляет в Многофункциональный центр уведомление, в котором раскры-

вает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения 

(при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации района). 

3.5.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией 

района по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, 

подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при нали-

чии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявите-

ля при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, 

подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для 

доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в 

которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи доку-

ментов. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 



жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;  

2) выдача решения об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не 

должен превышать восьми дней.  

3.6. Обеспечение Администрацией района возможности для заявителя оценить 

качество предоставления услуги.
. 

3.6.1. В целях предоставления услуг Администрация района обеспечивают 

заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой 

из административных процедур предоставления услуги. 

3.6.2. Администрация района обеспечивает возможность заявителю оценить на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) качество вы-

полнения административной процедуры непосредственно после ее завершения. 

3.6.3. Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры 

не может являться обязательным условием продолжения предоставления Админи-

страцией района услуги. 

3.7. Обеспечение Администрацией района возможности для обжалования ре-

шений, действий или бездействия должностных лиц Администрации района при 

предоставлении муниципальной услуги. 

В целях предоставления услуг Администрация района обеспечивает возмож-

ность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие долж-

ностного лица Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, в 

том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должно-

стными лицами Администрации района положений Административного регламента, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-

ем ответственными должностными лицами положений Административного регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предос-

тавлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными 

должностными лицами осуществляется главой Солонешенского района, первым за-

местителем главы Администрации района и и.о. начальником отдела по ЖК и ДХ ко-

митета по архитектуре, градостроительству,  строительству, энергетике, жилищно-

коммунальному и дорожному хозяйству Администрации района. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок 

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

формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соот-

ветственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные во-

просы (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 



услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем 

главы) Солонешенского района. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полно-

ты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором от-

мечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписыва-

ется членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации района Ал-

тайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), при-

нимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации района за-

крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законо-

дательства Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование реше-

ний и действий (бездействия) должностных лиц Администрации района либо муни-

ципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги; 

2) требование у заявителя документов, или информации либо осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги; 

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-

тами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления му-

ниципальной услуги, у заявителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нор-

мативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми акта-

ми;  

           5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми 

актами; 

          6) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предос-

тавления муниципальной услуги; 

   7) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-



ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, муници-

пальными правовыми актами.  

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-

ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу;  

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофунк-

циональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального пор-

тала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

5.3.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) по-

дачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с 

подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ и настоящего регламента не применяются. 

5.3.4. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющих му-

ниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении в отно-

шении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъ-

ектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 

перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Россий-

ской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установлен-

ном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законо-

дательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

ства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-

щего муниципальную услугу;  

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

ем (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

их копии. 

consultantplus://offline/ref=B6C79348A6157DACB71638AA894B3FE1614132B0B75A2409E95CEBF02B9F430DA5AE7EF1EB1E7874SD46N
consultantplus://offline/ref=B6C79348A6157DACB71638AA894B3FE1604837B7BB532409E95CEBF02B9F430DA5AE7EF6E2S14DN
consultantplus://offline/ref=B6C79348A6157DACB71638AA894B3FE1604837B7BB532409E95CEBF02B9F430DA5AE7EF6E2S14DN


5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ре-

шений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-

ния муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-

мание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в пись-

менной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-

рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

признаков состава административного правонарушения или преступления должно-

стное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед-

лительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма» 

 

Информация 

об Администрации района, предоставляющем муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного само-

управления, предоставляющего муни-

ципальную услугу  

Администрация Солонешенского 

района 

Руководитель органа местного само-

управления, предоставляющего муни-

ципальную услугу 

Глава Солонешенского района 

 

Наименование структурного подразде-

ления, осуществляющего рассмотре-

ние заявления 

Отдел по жилищно-коммунальному 

дорожному хозяйству комитета по 

архитектуре, градостроительству,  

строительству, энергетике, жилищ-

но-коммунальному и дорожному хо-

зяйству Администрации района. 

Руководитель структурного подразде-

ления, осуществляющего рассмотре-

ние заявления 

Первый заместитель главы Адми-

нистрации района  

 

Место нахождения и почтовый адрес 659690, Алтайский край,  

Солонешенский район, с. Солонеш-

ное, ул. Красноармейская, 15 

График работы (приема заявителей) с 09-00 до 17-00, перерыв на обед с 

13-00 до 13-48, выходные дни: суб-

бота, воскресенье 

Телефон, адрес электронной почты 8 (38594)22-9-30, admsln@yandex.ru  

Адрес официального сайта органа ме-

стного самоуправления, предостав-

ляющего муниципальную услугу (в 

случае отсутствия – адрес официаль-

ного сайта муниципального образова-

ния) 

 

www.admsln.ru  

 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.22.gosuslugi.ru/pgu/;  

 

 

 

 

 

 

 

mailto:admsln@yandex.ru
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
6
 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

Адрес: 659690, Алтайский край, Солонешенский рай-

он, с. Солонешное, ул. Красноармейская, 8 

График работы Понедельник – пятница с 09-00 до 17-00, обед с 13-00 

до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье 

Единый центр теле-

фонного обслужива-

ния 

 

 8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслужива-

ния 

8(38594) 22-4-65, 22-7-91 

Интернет – сайт 

МФЦ 

www.mfc22.ru 

Адрес электронной 

почты 

info@mfc22.ru          43@mfc22.ru  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
6
 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о предоставлении муниципальной 

услуги 

http://www.mfc22.ru/
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма» 

 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жи-

лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  

Направление гражданином заявления и 

пакета документов 

 

 

Прием и регистрация входящих докумен-

тов 

 

 

Направление межведомственных доку-

ментов 

 

 

Рассмотрение входящих документов, принятие решения о предоставлении 

(отказе предоставления) муниципальной услуги 

 

 

 

Подготовка от-

вета заявителю 

об отказе в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

        Подготовка от-

вета о предос-

тавлении му-

ниципальной 

услуги 

   

 

Уведомление 

заявителя 

        Уведомление 

заявителя 



 

Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма» 

                                                                                                      

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципаль-

ной услуги 

 

Администрация муници-

пального образования Соло-

нешенский район 

Адрес: 659690, Солонешенский район, с. 

Солонешное, ул. Красноармейская, 15,  

телефон 8 (38594) 22-3-71. 

Руководитель: глава Солонешенского 

района   



Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан в 
качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по до-
говорам социального найма» 

 

 

В ___________________________________ 
                                                                                               (наименование органа местного самоуправления) 

                                   _____________________________________ 

от ___________________________________ 

___________________________________ 
                                        (фамилия, имя, отчество, а также  

фамилия при рождении) 

___________________________________ 
                                                                                                   (паспортные данные) 

                                                                                                          ___________________________________ 

___________________________________ 
        (адрес проживания, адрес регистрации) 

___________________________________ 
                                                                                                (телефон, адрес электронной почты) 

 

Заявление 

о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма 

 

Прошу принять меня и мою семью, состоящую из ______ человек (включая 

заявителя), на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма. 

Состав семьи: 

Фамилия, имя, отчество Степень родства по 

отношению к заяви-

телю 

Дата рождения 

   

   

   

   

   

   

 

Общая площадь занимаемого жилого помещения _____________________кв. м. 

Основания проживания в занимаемом помещении 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________.  

Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помеще-

нии, предоставляемом по договору социального найма 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.  

 



Перечень документов: 

 

 

 

 

 
 

 

 

Результат предоставления услуги выдать: 

Направить почтой по адресу, указанному в заявлении_________________ 

в органе местного самоуправления_________________________________ 

в Многофункциональном центре (МФЦ) ____________________________ 

 

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).  

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявле-

ния. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат 

уничтожению. 

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведе-

ний несу ответственность.  

            _________________  
(подпись заявителя) 

 

Документы приняты «_____»______________20___г.  

под №______  

 

Специалист органа местного самоуправления ___________________________ 
                                                                    (расшифровка фамилии)  

Документы приняты:  

в МФЦ:  

«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 

 

Специалист МФЦ ______________ _________________________  
                                                               (подпись)                (расшифровка фамилии) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 

Заявление и документы для предоставления муниципальной услуги приняты 

от    ___________________________________ 

«____» ________20____г. 

Регистрационный № ______        Специалист ____________________________ 

 

Дата    

   (личная подпись) 

 

Заявление и документы на ________ листах принял: 

 

(должность)  (подпись)  (имя, отчество, фамилия) 

 

Дата приема заявления _______________________ 

 


