
ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ КАМЕНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 21 февраля 2017 г. № 58 
 
 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам 
социального найма жилых помещений» 

 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением администрации муниципального образования 
Каменский район от 16 мая 2011 года № 96 «Об утверждении Порядка 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг администрацией и муниципальными учреждениями 
муниципального образования Каменский район и проведении их 
экспертизы», на основании ст. 25 Устава муниципального образования 
Каменский район, администрация муниципального образования Каменский 
район ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной  услуги  «Признание граждан малоимущими в целях 
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам 
социального найма жилых помещений» (приложение). 

2. Признать утратившим силу: 
- постановление администрации муниципального образования 

Каменский район от 15.10.2013 № 290 "Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги "Признание граждан 
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им 
по договорам социального найма жилых помещений"; 

- постановление администрации муниципального образования 
Каменский район от 29 апреля 2014 г. № 124 «О внесении изменения в 
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постановление администрации муниципального образования Каменский 
район от 15 октября 2013 г. № 290 "Об утверждении административного 
регламента по предоставлению муниципальной услуги "Признание граждан 
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им 
по договорам социального найма жилых помещений". 

3. Общему отделу комитета по организационной работе и социальным 
вопросам администрации муниципального образования Каменский район 
(Большова С.Ю.) разместить настоящее постановление на официальном 
сайте муниципального образования Каменский район в информационно-
коммуникационной сети «Интернет». 

4. Постановление вступает в силу со дня обнародования. 
 

 
 

Глава администрации 
муниципального образования 

Каменский район 

 
 

С.В. Карпухина 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение 
к постановлению администрации 

муниципального образования 
Каменский район 

от  21.02.2017  № 58 
 

Приложение 
к постановлению администрации 

муниципального образования 
Каменский район 

от  26.03.2020  № 93 
 

Приложение 
к постановлению администрации 

муниципального образования 
Каменский район 

от 30 октября 2024 г.  № 396 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного 
фонда и предоставление им по договорам социального найма 

жилых помещений» 
 

I. Общие положения. 
 

Предмет регулирования административного регламента 
 
1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда и предоставление им по договорам социального 
найма жилых помещений» (далее – административный регламент) 
определяет стандарт предоставления муниципальной услуги и 
устанавливает сроки и последовательность действий 
(административных процедур) при приеме заявлений о признании 
граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 
и предоставление им по договорам социального найма жилых 
помещений (далее – заявления).  

2. Административный регламент устанавливает порядок 
взаимодействия администрации муниципального образования 
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Каменский район (далее – администрации) с заявителями, органами 
исполнительной власти Тульской области, территориальными 
органами федеральных органов исполнительной власти при 
рассмотрении заявлений.  

 
Круг заявителей 

 
  3. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации.  

4. От имени заявителей могут выступать их представители, 
имеющие право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от 
их имени. 

 
 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
5. Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется посредством размещения на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) 
(далее – ЕПГУ), портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Тульской области (www.gosuslugi71.ru) (далее – РПГУ), 
официальном сайте администрации (http://kamenskiy.tularegion.ru.), 
официальном сайте многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг (www.mfc71.ru) (далее – 
МФЦ), а также сотрудниками администрации и МФЦ, при личном или 
письменном обращении заявителя, а также обращении с 
использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ 
к которым не ограничен определенным кругом лиц (по телефону, 
посредством факсимильной связи), в том числе информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (по электронной почте). 

 6. Основными требованиями к информированию заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации; 
четкость в изложении информации; 
полнота информирования; 
наглядность форм предоставляемой информации (при 

письменном информировании); 
удобство и доступность получения информации; 
оперативность предоставления информации. 
7. На ЕПГУ, РПГУ, официальных сайтах администрации и МФЦ 

размещается следующая информация о порядке предоставления 
муниципальной услуги, а также справочная информация: 

http://kamenskiy.tularegion.ru/
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исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

круг заявителей; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

формы документов, используемые при предоставлении 
муниципальной услуги; 

место нахождения и графики работы администрации и МФЦ; 
справочные телефоны администрации и МФЦ; 
электронные адреса ЕПГУ, РПГУ; 
адреса официальных сайтов, а также электронной почты 

администрации и МФЦ. 
8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, 

размещенная на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте администрации, 
официальном сайте МФЦ, на основании сведений, содержащихся в 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте 
администрации, официальном сайте МФЦ,  осуществляется без 
выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного 
или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 
заявителя или предоставление им персональных данных. 

9. Устное информирование заявителей осуществляется 
сотрудниками администрации или МФЦ по месту нахождения 
администрации или МФЦ. 

При обращении заявителя лично или по телефону сотрудник 
администрации или МФЦ подробно и корректно информирует о 
порядке предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет 
иную интересующую заявителя информацию по вопросу 
предоставления муниципальной услуги.  
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Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не 
может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о 
наименовании структурного подразделения администрации, фамилии, 
имени, отчестве и должности сотрудника администрации или МФЦ, 
принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не 
должно превышать 10 минут. 

В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на 
поставленные заявителем вопросы, сотрудник, принявший звонок, 
должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное 
должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный 
номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую 
информацию. 

Сотрудник администрации или МФЦ, осуществляющий устное 
информирование, может предложить заявителю обратиться за 
необходимой информацией в письменной или электронной форме либо 
назначить другое удобное время в случае, если: 

- для ответа требуется более продолжительное время; 
- заявитель обратился за консультацией во время приема 

документов от другого заявителя и сотрудник администрации или МФЦ 
не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В 
данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить 
об этом заявителю. 

10. При обращении заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги в письменной или электронной форме ответ 
направляется по почте или в электронном виде (в зависимости от 
способа доставки ответа, указанного в заявлении, или способа 
обращения заявителя за информацией).  

Ответ на обращение заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги, направленные в письменной или электронной 
форме, дается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня 
регистрации обращения заявителя. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной 
услуги заявитель обращается в администрацию или МФЦ в устной, 
письменной или электронной форме, указывая (называя – при устном 
обращении) дату и входящий номер обращения, либо точный адрес и 
наименование объекта недвижимого имущества, а также фамилию, имя, 
отчество и (или) наименование заявителя. 

При обращении через ЕПГУ, РПГУ изменение статуса 
предоставления муниципальной услуги заявитель может отслеживать в 
личном кабинете в режиме реального времени. 

11. На информационных стендах в помещениях администрации и 
МФЦ, а также в раздаточных информационных материалах размещается 
следующая информация о порядке предоставления муниципальной 
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услуги, а также справочная информация: 
текст настоящего административного регламента; 
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 
услуги; 

формы документов, используемые при предоставлении 
муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия 
должностных лиц; 

место нахождения и графики работы администрации и МФЦ; 
справочные телефоны администрации и МФЦ; 
электронные адреса ЕПГУ, РПГУ; 
адреса официальных сайтов, а также электронной почты 

администрации и МФЦ. 
Информационные стенды в помещениях администрации и МФЦ 

должны быть освещены, хорошо просматриваемы, содержать 
актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги. Тексты материалов печатаются шрифтом PT AstraSerif № 13 или 
№ 14, без исправлений. 

 
 
 
 

II.   Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
 

Наименование муниципальной услуги 
 

12. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан 
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам социального найма жилых 
помещений». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
13. Муниципальную услугу «Признание граждан малоимущими в 

целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им 
по договорам социального найма жилых помещений» предоставляет 
администрация муниципального образования Каменский район. 

Структурное подразделение администрации муниципального 
образования Каменский район, ответственное за непосредственное 
предоставление  муниципальной услуги - комитет ЖКХ, транспорта, 
строительства и архитектуры.  
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Описание результатов предоставления муниципальной услуги 

 
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда и предоставления им по договорам социального 
найма жилых помещений; 

- отказ в признании граждан малоимущими в целях принятия их 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда и предоставления им по договорам социального 
найма жилых помещений» 

Предоставление муниципальной услуги завершается: 
- путем выдачи (направления) Заявителю уведомления о 

признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда и предоставления им по договорам социального 
найма жилых помещений с приложением справки о размере дохода и 
стоимости имущества Заявителя и членов его семьи; 

- путем выдачи (направления) Заявителю уведомления о 
мотивированном отказе в признании граждан малоимущими в целях 
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам 
социального найма жилых помещений с приложением справки о 
размере дохода и стоимости имущества Заявителя и членов его семьи. 
 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 
15. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 10 

дней со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги. 

 
Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 
 
16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, информация о порядке 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а 
также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
размещается на ЕПГУ, РПГУ, в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
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муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте 
администрации. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
 

17. При обращении за предоставлением муниципальной услуги 
заявитель представляет следующие документы: 

1) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его 
личность; 

2) копии паспортов, свидетельств о рождении 
несовершеннолетних детей, зарегистрированных с заявителем и (или) 
членами его семьи, указанными в заявлении, по месту жительства; 

3) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя физического лица, если с заявлением обращается 
представитель заявителя; 

4) документы, подтверждающие состав семьи заявителя 
(документы, удостоверяющие личность, подтверждающие регистрацию 
по месту жительства (месту пребывания), свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния: о 
рождении несовершеннолетних членов семьи, об усыновлении 
(удочерении), о браке (расторжении брака), перемене имени, решения 
судов о признании членом семьи, вселении (если таковые имеются); 

5) сведения о находящихся в собственности одиноко 
проживающего гражданина или заявителя и членов семьи жилых домах, 
квартирах, дачах, гаражах, иных строениях, помещениях и сооружениях, 
относящихся в соответствии с законодательством Российской 
Федерации к объектам налогообложения налогом на имущество 
физических лиц; 

6) сведения о находящихся в собственности одиноко 
проживающего гражданина или заявителя и членов семьи земельных 
участках, относящихся в соответствии с законодательством Российской 
Федерации к объекту налогообложения земельным налогом; 

7) сведения о находящихся в собственности одиноко 
проживающего гражданина или заявителя и членов семьи 
транспортных средствах, относящихся в соответствии с 
законодательством Российской Федерации к объекту налогообложения 
транспортным налогом; 

8) документы, подтверждающие право пользования жилым 
помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его 
семьи (договор или иной документ, подтверждающий право 
пользования жилым помещением); 

9) если представлены документы и информация о членах семьи 
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заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы, 
подтверждающие наличие согласия указанных лиц, их представителей 
на обработку персональных данных в соответствии с 
законодательством. 

10) выписка из домовой книги и (или) выписка из лицевого счета; 
11) справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих 

налогообложению за три предшествующих года до подачи заявления. 
12) справки, подтверждающие другие доходы (авторские 

вознаграждения, доходы по акциям, алименты, проценты по банковским 
вкладам, наследуемые и подаренные денежные средства и др.) за три 
года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

13) копии налоговых деклараций за соответствующий налоговый 
период, поданных в соответствии с законодательством о налогах и 
сборах (далее - копии налоговых деклараций), - в случаях, если эти лица 
были обязаны подавать налоговые декларации по этим налогам в 
соответствии с законодательством о налогах и сборах, - по следующим 
налогам (копии налоговых деклараций предоставляются за три года, 
предшествующих году, в котором подано заявление о признании 
граждан малоимущими); 

14) справка из органа, осуществляющего государственный 
технический учет и техническую инвентаризацию объектов 
градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у 
гражданина-заявителя и членов его семьи жилого помещения на 
территории Тульской области; 

15) документы, подтверждающие доходы членов семьи 
гражданина или одиноко проживающего гражданина: 

- сведения о доходах в виде пенсии по государственному 
пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии, полученные за три 
года, предшествующие году обращения – в случае, если гражданину 
назначена пенсия; 

- сведения о размере социальных выплат из бюджетов всех 
уровней и других источников; 

- справку о социальных выплатах (отсутствии выплат) 
безработным гражданам; 

16) выписка из технического паспорта, выданная организацией, 
осуществляющей государственный технический учет и техническую 
инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, для 
граждан, проживающих в домах, принадлежащих им на праве 
собственности. 

18. Уведомление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, могут быть направлены в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием государственных информационных 
систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями 
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автоматизированной информационно-аналитической поддержки 
осуществления полномочий в области градостроительной 
деятельности, в письменной форме через МФЦ, посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить 
 

19. Для предоставления муниципальной услуги необходимы 
следующие документы, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
которые заявитель вправе представить самостоятельно:  

1) выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на 
имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества. 

20. Указанные документы можно получить по обращению в 
соответствующие органы в компетенции, которых находятся эти 
документы, в том числе и в электронной форме.  

Непредставление заявителем указанных документов не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги 

 
21. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги, и подготовки сообщения о 
невозможности предоставления муниципальной услуги являются: 

- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от 
лица, не имеющего полномочий на обращение;  

- срок действия представляемых документов истек; 
- отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо 

направить уведомление о результатах рассмотрения заявления; 
- не предоставление или неполное предоставление заявителем 

документов (копий документов), необходимых для оказания 
муниципальной услуги; 

- представление заявителем неправильно оформленных 
документов, содержащих неполные сведения, а также утративших 
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юридическую силу документов. 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо 

подготовки сообщения о невозможности предоставления 
муниципальной услуги заявление считается рассмотренным. 

21.1. В случае выявления оснований для отказа сотрудник 
администрации МО Каменский район или сотрудник МФЦ принимает 
решение об отказе в приеме документов. 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию 
заявителя сотрудником администрации МО Каменский район, 
работником МФЦ по форме согласно приложению № 5 к 
административному регламенту.  

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, выдается заявителю с 
указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня 
получения от заявителя документов. 

21.2. При предоставлении муниципальной услуги  не вправе 
требовать от заявителя: 

21.2.1. осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получений муниципальной услуги и связанных с 
обращением в государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 
получения документов и информации, предоставляемых в результате 
предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг в муниципальном образовании Каменский район. 

21.2.2. представления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, 
касающихся предоставления государственной или муниципальной 
услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение 
информации после первоначального отказа в приеме документов, 



11 

 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной 
услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 
услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 
или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
государственного или муниципального служащего, работника 
многофункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства». 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

- подача заявки лицом, не уполномоченным заявителем на 
осуществление таких действий; 

- представление заявителем неправильно оформленных 
документов, содержащих неполные сведения, а также утративших 
юридическую силу документов, либо заявления, подписанного 
ненадлежащим лицом; 

- наличие у заявителя неполного комплекта документов согласно 
пункту 17 настоящего регламента; 

- невозможность прочтения текста копий документов; отсутствие 
сведений об испрашиваемом земельном участке в государственном 
кадастре недвижимости;  

- поступление от заявителя письменного заявления о 
прекращении рассмотрения заявления;  
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- отсутствие у членов семьи или одиноко проживающего 
гражданина постоянной регистрации на территории муниципального 
образования Каменский район; 

- превышение расчетного размера дохода, приходящегося на 
каждого члена семьи или размера дохода одиноко проживающего 
заявителя порогового значения дохода; 

- превышение расчетной стоимости имущества, принадлежащего 
заявителю на праве собственности и учитываемого для признания 
граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений 
муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, 
порогового значения стоимости имущества. 

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется о 
приостановлении в предоставлении муниципальной услуги письменно 
или посредством электронной почты или уведомлением на 
региональном портале в течение 3-х рабочих дней со дня регистрации 
заявления». 

23.  Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в 
связи с  изменениями в законодательстве Российской Федерации, 
Тульской области и муниципального образования Каменский район, 
регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, 
устанавливаемый законом, вносящим данные изменения. 

Дополнительно, сбой в работе сети Интернет может вызвать 
увеличение времени предоставления муниципальной услуги при 
использовании РПГУ не более чем на сутки. 

 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 
 
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без 

взимания платы. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги 
 
25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не превышает пятнадцать 
минут. 

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 
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 26. Заявления, поступившие в МФЦ в письменной форме, 
подлежат обязательной регистрации в соответствии с правилами 
делопроизводства в день обращения заявителя сотрудником, 
ответственным за прием и регистрацию корреспонденции. 

27. При подаче заявления через ЕПГУ, РПГУ оно автоматически 
фиксируется в режиме реального времени в электронной системе. 

Регистрация заявления, поданного в электронном виде, 
осуществляется ответственным сотрудником администрации не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления, с 
сохранением присвоенного системой индивидуального номера. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги 

 

28. Помещение для приема заявителей должно соответствовать 
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 
«Гигиенические требования к персональным электронно-
вычислительным машинам и организации работы СанПин 
2.2.2/2.4.1340-03». 

29. Вход в здание оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, 
пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, 
равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, 
оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и 
правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных 
групп населения. 

30. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, 
правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

31. Помещения для работы с заявителями оборудуются 
соответствующими информационными стендами, вывесками, 
указателями. Места ожидания оборудуются стульями или столами 
обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, 
достаточном для оформления документов заявителями. 
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32. В случае если совокупный максимальный срок ожидания 
заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и максимальный срок приема 
заявления и документов от заявителя превышают 1 час, помещение для 
предоставления муниципальной услуги обеспечиваются санитарно-
гигиеническими  помещениями, оборудованными в соответствии с 
требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих 
доступность для инвалидов и маломобильных групп населения. 

33. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную 
услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной 
техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-
информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, 
средствами связи. 

34. Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям 
Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 
1376 «Об утверждении правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

35. Возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода 
из них для инвалидов и маломобильных групп населения 
осуществляется при: 

содействии со стороны должностных лиц учреждения, при 
необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него,  

оборудовании на прилегающих к зданию территориях мест для 
парковки автотранспортных средств инвалидов, 

возможности посадки в транспортное средство и высадки из него 
перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-
коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения,  

возможности самостоятельного передвижения по объекту в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью 
должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и 
вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски,  

сопровождении инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории 
учреждения,  

обеспечении допуска на объект собаки-проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обеспечение, выданного 
по форме, установленной федеральным органом исполнительной 
власти, осуществляющих функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере социальной защиты населения,  

оказание должностными лицами учреждения иной необходимой 
инвалидам и маломобильным группам населения помощи в 
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преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 
другими лицами. 

Помещения МФЦ оборудуются согласно требованиям 
постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 
2012 года № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности 
многофункциональных центров для предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 
 

Описание последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги 

 
36. Основанием для начала административной процедуры 

является поступление в МФЦ уведомления и документов, 
предусмотренных пунктом 17 и 19 настоящего административного 
регламента, способами, предусмотренными пунктом 18 настоящего 
административного регламента. 

37. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
корреспонденции, обеспечивает прием и регистрацию уведомления и 
документов в соответствии с правилами делопроизводства в день 
обращения заявителя. 

38. Результатом административной процедуры является прием и 
регистрация уведомления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

39. По результатам административной процедуры сотрудник МФЦ, 
ответственный за прием и регистрацию корреспонденции, в срок не 
позднее рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации 
уведомления и документов, передает их сотруднику администрации, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 
Прием и регистрация уведомления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

40. Юридическим фактом, служащим основанием для 
предоставления муниципальной услуги, является письменное 
заявление, поступившее от заявителя лично, по почте,  по электронной 
почте или на РПГУ из личного кабинета. 

41. Специалист, ответственный за выполнение административной 
процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления в 
соответствии с образцом заявления из приложения № 1 и приложенных 
к нему документов, указанных в пункте 17 данного регламента и 
регистрирует заявление во внутренней документации в соответствии с 
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правилами делопроизводства. 
42. Максимальное время, затраченное на административную 

процедуру, не должно превышать один день. 
Результатом административной процедуры является факт 

регистрации заявления, заполненного по образцу из приложения № 1. 
 

Административная процедура «Прием и регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

приложенных к нему документов» 
 

43. Основанием для начала административной процедуры 
является зарегистрированное заявление, которое передается 
специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Ответственный исполнитель: 
- осуществляет анализ поступивших документов на соответствие 

требованиям действующего законодательства; 
- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пункте 21 
настоящего регламента; 

- проверяет заявление на соответствие форме из приложения № 1 
и на полноту информации, содержащейся в нём. 

44. В случае выявления противоречий, неточностей в 
представленных на рассмотрение документах либо факта их 
недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о 
неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость 
устранения данных недостатков в срок, не превышающий двух рабочих 
дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется по указанным в 
контактных данных телефону или электронной почте или сообщением в 
личном кабинете на РПГУ, если заявитель обратился за 
предоставлением данной муниципальной услуги с Портала.  В случае 
если в течение двух рабочих дней указанные замечания заявителем не 
устранены, то специалист готовит письменный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги в течение одного дня и передает его на отправку 
почтой. 

45. Результатом административной процедуры является: 
- подтверждение соответствия документов установленным 

требованиям настоящего административного регламента; 
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
46. Максимальное время, затраченное на административную 

процедуру, не должно превышать четыре дня. 
 
Административная процедура «Формирование и направление 

запроса в Систему межведомственного электронного 
взаимодействия (СМЭВ)» 
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47. При соответствии представленного пакета документов 

перечню документов  пункта 17 данного регламента для сбора 
необходимой информации согласно перечню пункта 19 настоящего 
регламента по каналам межведомственного взаимодействия 
ответственный специалист осуществляет следующие 
межведомственные запросы: 

1) Выписка из Единого государственного реестра прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на 
имеющиеся у него объекты недвижимого имущества; 

2) Выписка из домовой книги по каналам РСМЭВ; 
Межведомственные запросы формируются и направляются в 

первый день начала данной административной процедуры. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не 
должно превышать пять дней.  

48. Результатом данной процедуры является сбор информации 
согласно перечню пункта 19 настоящего регламента. Полученные 
документы являются необходимыми для перехода к следующей 
процедуре предоставления муниципальной услуги и дополняют список 
документов, поданные заявителем лично.  

49. Полученные по каналам межведомственного взаимодействия 
сведения фиксируются в день получения данных дополнительно к 
документам, поданным заявителем, которые составляют пакет 
документов для рассмотрения на Комиссии по жилищным вопросам 
администрации муниципального образования Каменский район (далее - 
Комиссия). 

 
Определение контрольных сумм по доходу на каждого члена 

семьи и стоимости имущества членов семьи. 
 

50. Основанием для начала административной процедуры 
является наличие документов согласно перечню пунктов 17, 19 раздела 
II настоящего регламента. 

Специалист производит расчет размера дохода и стоимости 
имущества заявителя и членов его семьи, который оформляется в форме 
справки о размере дохода одиноко проживающего гражданина или 
размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости 
имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего 
гражданина или в собственности членов семьи и подлежащего 
налогообложению (приложение № 4) в двух экземплярах, один из 
которых направляется заявителю, другой экземпляр хранится в 
комитете ЖКХ, транспорта и строительства: 

50.1. Производит расчет размера дохода одиноко проживающего 
гражданина или размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи. 
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50.1.1. Размер дохода одиноко проживающего гражданина 
определяется как сумма: 

1) всех указанных в справках о доходах сумм доходов, подлежащих 
налогообложению налогом на доходы физических лиц; 

2) всех указанных в копиях налоговых деклараций по налогу на 
доходы физических лиц сумм облагаемых этим налогом доходов и сумм 
имущественных налоговых вычетов; 

3) всех указанных в копиях налоговых деклараций по единому 
налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности 
налоговых баз по этому налогу; 

4) всех указанных в копиях налоговых деклараций по единому 
налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы 
налогообложения, налоговых баз по этому налогу; 

5) всех указанных в копиях налоговых деклараций по единому 
сельскохозяйственному налогу налоговых баз по этому налогу; 

6) всех указанных в справках о пенсиях сумм доходов в виде 
пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) 
трудовой пенсии. 

50.1.2. Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, 
определяется как частное от деления суммы размеров доходов каждого 
члена семьи, исчисленных в порядке, на количество членов семьи. 

50.2. Определяет стоимость подлежащего налогообложению 
имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего 
гражданина или в собственности членов семьи. 

50.2.1. Стоимость подлежащего налогообложению имущества, 
находящегося в собственности одиноко проживающего гражданина, 
определяется как сумма: 

1) стоимости имущества, определенной в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации для исчисления налоговой 
базы по налогу на имущество физических лиц; 

2) стоимости имущества, определенной в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации для исчисления налоговой 
базы по земельному налогу; 

3) стоимости имущества, определенной исходя из рыночной цены 
такого или аналогичного имущества, сложившейся в соответствующем 
городском округе либо в муниципальном районе, в состав которого 
входит соответствующее городское или сельское поселение, по 
состоянию на 1 января года, в котором подано заявление о принятии на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Стоимость подлежащего налогообложению имущества, 
находящегося в собственности членов семьи, определяется как сумма 
стоимости имущества, находящегося в собственности каждого члена 
семьи и (или) в их совместной собственности. 



19 

 

51. Результатом данной процедуры является подготовленная 
справка о размере дохода одиноко проживающего гражданина или 
размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости 
имущества, находящегося в собственности одиноко проживающего 
гражданина или в собственности членов семьи и подлежащего 
налогообложению по форме приложения № 4 к административному 
регламенту. 

52. Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

 
Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки 

заявления и приложенных к нему документов 
 

53. Основанием для начала административной процедуры 
является подготовленная справка о размере дохода и стоимости 
имущества и полного комплекта документов согласно перечням 
пунктов 17, 19 настоящего регламента для рассмотрения на Комиссии 
по жилищным вопросам администрации муниципального образования 
Каменский район.  

54. Заседание Комиссии проводится два раза в месяц, но не реже 
чем один раз в две недели.  

55. Решение Комиссии о признании заявителя и членов его семьи 
малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях муниципального жилищного фонда и 
предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 
или об отказе в  признании заявителя и членов его семьи малоимущими 
в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях муниципального жилищного фонда оформляется в форме 
протокола, который подписывается всеми присутствующими на 
заседании членами Комиссии в день рассмотрения запроса заявителя.  

56. В случае отсутствия у заявителя права на получение 
муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает 
письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуге с подробным 
обоснованием причин отказа для последующего направления его 
заявителю и передает такое уведомление к отправке по почте, и 
дополнительно, при подаче заявки на муниципальную услугу на РПГУ, 
информирует заявителя посредством сообщения на портале. 

57. Результатом данной процедуры является подписание 
протокола членами комиссии или передача к отправке почтой письма об 
отказе в постановке заявителя и членов его семьи на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, а так же уведомление на РПГУ об 
отказе, если заявитель обращался через региональный портал. 

Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать один день. 
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Постановка граждан на учет в качестве  

нуждающихся в жилых помещениях. 
 

58. Основанием для данного административного действия 
является подписание протокола членами Комиссии по жилищным 
вопросам администрации муниципального образования Каменский 
район.  

Секретарь Комиссии в срок, не превышающий одного дня со дня 
оформления протокола заседания Комиссии, готовит уведомление о 
признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях 
принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, с приложением 
справки о размере дохода и стоимости имущества или проект 
уведомления о мотивированном отказе в признании заявителя и членов 
его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма, с приложением справки о размере дохода и 
стоимости имущества. Проект уведомления в тот же день 
согласовывается секретарем с председателем Комиссии. 

59. Согласованный проект уведомления ответственный 
специалист представляет заместителю главы администрации 
муниципального образования, курирующему вопросы в сфере 
муниципального жилищного фонда,  для подписания в течение одного 
дня. Затем ответственный специалист в тот же день регистрирует 
подписанное уведомление согласно правилам внутреннего 
делопроизводства. 

60. Сообщение о готовности уведомления о признании заявителя и 
членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 
и предоставления им по договорам социального найма жилых 
помещений, и приглашение к получению результата муниципальной 
услуги отправляется заявителю в день подписания проекта 
постановления посредством электронной почты на электронный адрес, 
указанный в заявлении, или посредством уведомления на РПГУ, если 
заявитель отправлял заявку на получение муниципальной услуги на 
региональном портале. 

61. Выдача заявителю уведомления о признании заявителя и 
членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда 
и предоставления им по договорам социального найма жилых 
помещений и справки о размере дохода и стоимости имущества, 
осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего 
личность. 
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Выдача результата муниципальной услуги доверенному лицу - при 
предъявлении документа, подтверждающего его полномочия 
(подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, 
удостоверяющего личность. 

62. В случае неявки заявителя за подготовленными документами 
по результатам предоставления муниципальной услуги в течение двух 
дней со дня подписания проекта уведомления по результатам 
предоставления муниципальной услуги, ответственный специалист 
структурного отделения администрации, участвующего в данной 
процедуре, в течение одного дня передает итоговые документы к 
отправке почтой по указанному в заявлении почтовому адресу простым 
письмом без уведомления. 

63.  Результатом предоставления административной процедуры 
является направление (выдача) данного уведомления заявителю с 
приложением справки о размере дохода и стоимости имущества 
заявителя и членов его семьи является направленное заявителю. 

Максимальное время, затраченное на административную 
процедуру, не должно превышать пять дней. 

 
Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 
 

64. При обращении на региональный портал государственных 
услуг заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает 
муниципальную  услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив 
необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня 
предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в 
электронном виде согласно перечню пункта 17 настоящего регламента, 
пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной 
услуги.  

65. Если представлены документы и информация о членах семьи 
заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы в 
электронном виде, подтверждающие наличие согласия указанных лиц 
представителей на обработку персональных данных (предоставляются 
документы (согласие), заверенные нотариально или оставляет 
письменное согласие каждого члена семьи с указанием номера заявки на 
региональном портале в присутствии должностного лица 
администрации в структурном подразделении администрации 
муниципального образования Каменский район не позднее двух дней со 
дня подачи заявки с РПГУ). 

66.  Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме 
реального времени.  

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель 
сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на 
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РПГУ. 
67. Со стороны ведомства ответственный специалист, принимает 

заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В 
случае необходимости корректировки предоставленных данных 
специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя. 

68. Ответственный специалист отправляет необходимые 
межведомственные запросы, определенные данным регламентом,  в 
Системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), 
реализованной в СИР.  

69. В случае отсутствия возможности направления запроса 
посредством СМЭВ специалист запрашивает сведения по почте, 
электронной почте, по факсу.  

70.  Административные процедуры: 
− Определение контрольных сумм по доходу на каждого члена 

семьи и стоимости имущества членов семьи; 
− Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки 

заявления и приложенных к нему документов; 
− Признание граждан малоимущими в целях принятия их на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 
жилищного фонда и предоставление им по договорам социального 
найма жилых помещений. 
 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги 
 

71. Основанием для исправления технической ошибки в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
является поступление в администрацию заявления об исправлении 
технической ошибки (приложение № 6). 

72. При обращении за исправлением технической ошибки 
заявитель представляет: 

заявление об исправлении технической ошибки; 
документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и 

содержащие правильные данные; 
оригинал документа, выданного в результате предоставление 

муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка. 
73. Заявление об исправлении технической ошибки подается 

заявителем в письменной форме посредством личного обращения в том 
числе через МФЦ, либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении. 

74. Заявление об исправлении технической ошибки и документы, 
предусмотренные пунктом 72 настоящего административного 
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регламента, регистрируются в день их поступления. 
75. Рассмотрение заявления об исправлении технической ошибки 

осуществляется сотрудником администрации, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги. 

76. Результатом рассмотрения заявления об исправлении 
технической ошибки является направление заявителю исправленного 
документа, выданного в результате предоставления муниципальной 
услуги, способом, определенным им в заявлении об исправлении 
технической ошибки, в срок не превышающий четырех рабочих дней со 
дня поступления и регистрации заявления об исправлении технической 
ошибки. 

Оригинал документа, выданного в результате предоставления 
муниципальной услуги, в котором содержится техническая ошибка, 
после направления заявителю исправленного документа, выданного в 
результате предоставления муниципальной услуги, не возвращается.  

77. Основанием для получения дубликата документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги, является 
поступление в администрацию соответствующего заявления 
(приложение № 7). 

78. Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, подается 
заявителем в письменной форме посредством личного обращения в 
администрацию, в том числе через МФЦ, либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

79. Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, регистрируется в 
день его поступления. 

80. Рассмотрение заявления о выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется сотрудником администрации, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги. 

81. Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги, является направление заявителю документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, с отметкой 
«дубликат» способом, определенным им в заявлении о выдаче 
дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, в срок не превышающий четырех рабочих дней 
со дня поступления и регистрации. 
 

IV. Формы контроля за исполнением  
Административного регламента. 
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Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственными лицами 

 
82. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения специалистами, осуществляющими предоставление 
муниципальной услуги, положений данного административного 
регламента.    

83. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, 
выявление и устранение нарушений прав и законных интересов лиц, 
которым предоставляется муниципальная услуга, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения лиц, которым предоставляется 
муниципальная услуга, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) специалистов, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги. 

84. Периодичность проведения проверок может носить плановый, 
тематический и внеплановый характер.  

85.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на 
основании годовых планов работы) и внеплановыми. Внеплановая 
проверка проводится в порядке и форме, установленной требованиями 
действующего законодательства. Проверка также может проводиться по 
конкретному обращению заявителя. 

86.  По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации». 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

 
Право Заявителя подать жалобу на решение и (или) действия 

(бездействие) Администрации, а также ее должностных лиц, 
муниципальных служащих при предоставлении муниципальной 

услуги 
 

87. Заявители имеют право на обжалование действий 
(бездействия) администрации, должностных лиц администрации, 
муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при 
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предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) 
порядке. 

88.  Право на подачу жалоб имеют физические или юридические 
лица, обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги. 

В случае, когда в соответствии с законодательством Российской 
Федерации от имени Заявителя имеет право осуществлять юридически 
значимые действия другое лицо, жалоба может быть подана через 
представителя Заявителя при представлении документа, 
подтверждающего его полномочия на осуществление действий от 
имени Заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на 
осуществление действий от имени Заявителя, может быть 
представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная 
руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем 
лицом (для юридических лиц);  

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 
физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без 
доверенности. 

Предмет жалобы 
 
89. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги,  комплексного запроса; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 
осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 



26 

 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя; 

5) 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 нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной 
или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами; 

7) отказ администрации, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010г. №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 
ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по 
результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными 
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законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».  

 
 
 

Органы муниципальной власти, уполномоченные на рассмотрение 
жалобы, и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
 
90. Органом местного самоуправления, уполномоченным на 

рассмотрение жалобы, является администрация. 
91. Жалоба может быть направлена непосредственно главе 

администрации. 
 

Порядок подачи жалобы 
 

92. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-
правового образования, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель 
многофункционального центра), а также в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_388708/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst290
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отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 
подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 
субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются 
руководителям этих организаций. 

93. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных 
служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в 
исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 
утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с 
частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 
может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 
11.2 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», либо в 
порядке, установленном антимонопольным законодательством 
Российской Федерации. 

94. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

95. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
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(бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ а также их работников 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих 
организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

96. При подаче жалобы в электронном виде документы, 
подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени 
Заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, 
подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.  

97. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) администрации (органов местного 
самоуправления) и их должностных лиц, муниципальных служащих, а 
также на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, работников многофункционального центра устанавливаются 
соответственно нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации и муниципальными правовыми актами 

98. Жалоба должна содержать: 
1) наименование администрации, должностного лица 

администрации, либо государственного или муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 
работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 
месте жительства 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) 
администрации, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) администрации, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
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1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

99. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 
по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
Cроки рассмотрения жалобы. 

 
100. Жалоба заявителя подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 
отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при 
которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

 
Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы 
 
101. Основания для приостановления рассмотрения жалобы 

нормами действующего законодательства Российской Федерации не 
предусмотрены. 

 
Результат рассмотрения жалобы 

 
102. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 

принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления государственной или 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
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В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным 
центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании государственной или 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах 
принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения. 

103. Внесение изменений в результат предоставления 
Муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и 
ошибок осуществляется Администрацией в срок не более 3 рабочих 
дней с момента вынесения решения об удовлетворении жалобы. 

104. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления администрация незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

105. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в 
следующих случаях: 

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, 
арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 
основаниям; 

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
требованиями настоящих Правил в отношении того же Заявителя и по 
тому же предмету жалобы; 

4) признания жалобы необоснованной. 
106. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в 

следующих случаях: 
1) отсутствия в жалобе фамилии Заявителя или почтового адреса 

(адреса электронной почты), по которому должен быть направлен 
ответ; 

2) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных 
выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 
также членов его семьи (жалоба остается без ответа, при этом 
Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

3) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста 
жалобы (жалоба остается без ответа, о чем в течение 7 дней со дня 
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регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются прочтению). 

107. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
          наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного 
лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;  

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование 
Заявителя;             

основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
Муниципальной услуги; 

 в случае, если жалоба признана необоснованной, - причины 
признания жалобы необоснованной, и информация о праве Заявителя 
обжаловать принятое решение в судебном порядке; сведения о порядке 
обжалования принятого по жалобе решения. 

 
Порядок информирования Заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы 
 

108. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

109. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
Право Заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
 

110. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей 
информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы. 

111. Заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 
при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные 
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интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, 
составляющие государственную или иную охраняемую 
законодательством Российской Федерации тайну. 

112. При подаче жалобы Заявитель вправе получить следующую 
информацию: 

перечень номеров телефонов для получения сведений о 
прохождении процедур по рассмотрению жалобы;  

местонахождение администрации, фамилии, имена, отчества (при 
наличии) и должности руководителей, а также должностных лиц, 
которым может быть направлена жалоба. 

113. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на официальном сайте администрации и МФЦ, а также 
может быть сообщена Заявителю в устной и (или) письменной форме. 

 
Порядок обжалования решения по жалобе 

 
114. В случае несогласия с результатами обжалования в 

досудебном порядке, а также на любой стадии рассмотрения спорных 
вопросов в ходе досудебного обжалования заинтересованные лица 
имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

 
 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
 
           115. Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы по 
порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется в ОМСУ 
и МФЦ с использованием средств почтовой, телефонной связи, 
электронного информирования, публикаций в средствах массовой 
информации, а также с использованием ЕПГУ/РПГУ. 

 
 

__________________



 

Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам 

социального найма жилых помещений» 
 

 
Главе администрации___________________________ 

(муниципальное образование) 
________________________________ 

(Ф.И.О) 
Паспортные данные: серия ___ № _____,  

                                                                            выдан ____________,_______________г. 
                                                       Почтовый адрес:_____, д._____, корп. (стр.) -, кв. __ 

                                                                                                    телефон______________ 
                                                                                       электронная почта_____________ 

 
 

Заявление 
 

Прошу Вас признать меня малоимущим(ей) в целях принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления 
по договору социального найма жилого помещения.  
 Состав моей семьи ___ человек: 
1.    Заявитель - ________________________________________г.р. ________________  
                                              (Ф.И.О., год рождения)         (подпись) 
2.   ___________________________________________________г.р. _________________ 
                                              (Ф.И.О., год рождения)         (подпись) 
3.   ___________________________________________________г.р. _________________ 
                                              (Ф.И.О., год рождения)                                                      (подпись) 
Для получения Услуги прилагаются следующие документы: 
1._______________________________________________ - _________ 
                              (наименование документа)                        (количество) 
2. _______________________________________________ - _________ 
                              (наименование документа)                        (количество) 
 
3. _______________________________________________ - _________ 
                              (наименование документа)                        (количество) 
 
Конечный результат предоставления услуги прошу направить:_______________________________ 
 (указать способ получения) 
 
___________                                                                                       ____________/__________ 
      дата                                                                                               (подпись, расшифровка подписи) 
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СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных гражданина, 
обратившегося за предоставлением муниципальной услуги 

 
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных 
данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что 
обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на 
осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную 
информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 
 Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет 
ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 
 Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 
г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты 
персональных данных мне разъяснены. 
 

                                                                                                                 ____________/__________ 
                                                                                                                 (подпись, расшифровка подписи) 
 

 



 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам 

социального найма жилых помещений» 
 

  
Администрация муниципального образования Каменский район 

 
Заявитель: ______________________ 
Контактные данные:  
тел. ____________________________ 
эл. почта:_______________________ 
 

РЕШЕНИЕ 
О признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и 
предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 

 
По результатам рассмотренного заявления от ______ № _______ и приложенных 

к нему документов, признать гражданина (семью) __________________________________ 
малоимущими в целях принятия их (его/её) на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по 
договорам социального найма жилых помещений. 

 

Глава администрации муниципального образования Каменский район 
_________/___________                                                                               
(подпись)    (Ф.И.О) 

 
 
«_____» ______________ 20___ г. 
 
 
М.П. 



 

 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях муниципального 

жилищного фонда и предоставление им по 
договорам социального найма жилых 

помещений» 
 

 
Администрация муниципального образования Каменский район 

 
Заявитель: ______________________ 
Контактные данные:  
тел. ____________________________ 
эл. почта:_______________________ 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги «Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального 

найма жилых помещений» 
 

По результатам рассмотренного заявления от ______ № _______ и приложенных к 
нему документов, принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим 
основаниям: 

–____________________________________. 
К заявлению не приложены следующие документы: 

_____________________________________. 
 
Разъяснение причины отказа: 
– ___________________________________________.  
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
 

Глава администрации муниципального образования Каменский район _________/___________                                                                               
(подпись)    (Ф.И.О) 
 

«_____» ______________ 20___ г. 
М.П. 

 

 

 

 



 

Приложение № 4 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам 

социального найма жилых помещений» 
 

 
 

СПРАВКА 
о размере дохода и стоимости имущества заявителя и членов его семьи 

 
  №_______                                                            «_____»____________201__г. 
 
 
выдана гражданину(ке)_____________________________________________________ 

          (Ф.И.О) 
зарегистрированному(ой) по адресу: ___________________________________, в том, что размер 
дохода одиноко проживающего гражданина  (размер дохода, приходящегося на 
каждого члена семьи) составляет  
______________________________________________________________ рублей и размер стоимости 
налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности  одиноко 
проживающего гражданина (члена семьи) составляет 
______________________________________________________________рублей,  
Таким образом, 
а) размер совокупного среднемесячного дохода меньше (больше) порогового 
значения размера дохода;  
б) стоимость налогооблагаемого имущества меньше (больше) расчетного 
показателя рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме 
предоставления жилого помещения по договору социального найма. 
 
 
Руководитель  
уполномоченного органа                         ______________  /______________ 

                                                          (подпись)                     (ФИО)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение № 5 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам 

социального найма жилых помещений» 
 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», были выявлены 
следующие основания для отказа в приеме документов: 

а) поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не 
имеющего полномочий на обращение; 

б) не предоставление или неполное предоставление заявителем документов 
(копий документов), необходимых для оказания муниципальной услуги; 

в) представление заявителем неправильно оформленных документов, 
содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу 
документов; 

г) отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить 
уведомление о результатах рассмотрения заявления. 

 (нужное подчеркнуть) 
В связи с изложенным принято решение об ОТКАЗЕ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
Специалист УМФЦ или 
администрации МО Каменский район _______ (подпись) __________ (ФИО) 
                                                                                             _______________ Дата 

 
 

Корешок к уведомлению 
Государственное бюджетное учреждение Тульской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» 

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях» 

 
получил _________ подпись___________ (ФИО) _______________ Дата



 

Приложение № 6 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам 

социального найма жилых помещений» 
 

 
Главе администрации муниципального образования  
___________________________________________ 
Заявитель __________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического 
лица, 

__________________________________________________ 
 либо наименование организации,  

__________________________________________________ 
почтовый адрес, телефон) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении технической ошибки 
 
Прошу исправить техническую ошибку в выданном документе 

____________________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, выданного в результате предоставления муниципальной 

услуги) 
 

Исправленный документ прошу __________________________________ (вручить лично, 
направить   по   месту   фактического   проживания (месту нахождения) по почте, 
представить через МФЦ) 

 
 
Приложения: _________________________________ на _____ листах. 

(документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и 
содержащие правильные данные) 

Заявитель__________________________________________________ 
(подпись, расшифровка подписи) 

«___» _____________ ____ г 
 



 

Приложение № 7 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях 

принятия их на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального жилищного фонда и 
предоставление им по договорам 

социального найма жилых помещений» 
 
 

Главе администрации муниципального образования  
___________________________________________ 
Заявитель __________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического 
лица,  

__________________________________________________ 
либо наименование организации, 

__________________________________________________ 
 почтовый адрес, телефон) 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги 
 

Прошу выдать дубликат ________________________________________________________ 
 

   _________________________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа) 

Дубликат документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, прошу_____________________________________________ 

(вручить лично, направить   по   месту   фактического   проживания (месту 
нахождения) по почте, представить через МФЦ) 

Заявитель __________________________________________________________________________ 
(подпись, расшифровка подписи) 

«___» _____________ ____ г. 
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	3. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации.
	Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 15 минут.
	Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения администрации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника администрации или МФЦ, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно прев...
	В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные заявителем вопросы, сотрудник, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, ...
	Сотрудник администрации или МФЦ, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной или электронной форме либо назначить другое удобное время в случае, если:
	- для ответа требуется более продолжительное время;
	- заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого заявителя и сотрудник администрации или МФЦ не имеет возможности оказать консультацию в полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме сообщить об ...

	Информационные стенды в помещениях администрации и МФЦ должны быть освещены, хорошо просматриваемы, содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются шрифтом PT AstraSerif № 13 или № 14, без ...
	- путем выдачи (направления) Заявителю уведомления о мотивированном отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социальног...
	Срок предоставления муниципальной услуги
	15. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 10 дней со дня обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
	16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностн...


	21. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, и подготовки сообщения о невозможности предоставления муниципальной услуги являются:
	- поступление заявления об оказании муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение;
	- срок действия представляемых документов истек;
	- отсутствие в заявлении адреса, по которому необходимо направить уведомление о результатах рассмотрения заявления;
	- не предоставление или неполное предоставление заявителем документов (копий документов), необходимых для оказания муниципальной услуги;
	- представление заявителем неправильно оформленных документов, содержащих неполные сведения, а также утративших юридическую силу документов.
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо подготовки сообщения о невозможности предоставления муниципальной услуги заявление считается рассмотренным.
	21.1. В случае выявления оснований для отказа сотрудник администрации МО Каменский район или сотрудник МФЦ принимает решение об отказе в приеме документов.
	Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя сотрудником администрации МО Каменский район, работником МФЦ по форме согласно приложению № 5 к административному регла...
	Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня получения от заявителя документов.
	21.2. При предоставлении муниципальной услуги  не вправе требовать от заявителя:
	21.2.1. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получений муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения докумен...
	21.2.2. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении госу...
	а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
	б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в...
	в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного и...
	Прием и регистрация уведомления и документов, необходимых
	для предоставления муниципальной услуги
	40. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление, поступившее от заявителя лично, по почте,  по электронной почте или на РПГУ из личного кабинета.
	41. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет надлежащее оформление заявления в соответствии с образцом заявления из приложения № 1 и приложенных к нему документов, указанных в пункте 17 данного регламента и регистр...
	42. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать один день.
	Результатом административной процедуры является факт регистрации заявления, заполненного по образцу из приложения № 1.
	Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов»
	43. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление, которое передается специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
	Ответственный исполнитель:
	- осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
	- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пункте 21 настоящего регламента;
	- проверяет заявление на соответствие форме из приложения № 1 и на полноту информации, содержащейся в нём.
	44. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных н...
	45. Результатом административной процедуры является:
	- подтверждение соответствия документов установленным требованиям настоящего административного регламента;
	- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	46. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать четыре дня.
	Административная процедура «Формирование и направление запроса в Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)»
	Принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов
	53. Основанием для начала административной процедуры является подготовленная справка о размере дохода и стоимости имущества и полного комплекта документов согласно перечням пунктов 17, 19 настоящего регламента для рассмотрения на Комиссии по жилищным ...
	54. Заседание Комиссии проводится два раза в месяц, но не реже чем один раз в две недели.
	55. Решение Комиссии о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений или об от...
	56. В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги ответственный специалист подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуге с подробным обоснованием причин отказа для последующего направления его заявител...
	57. Результатом данной процедуры является подписание протокола членами комиссии или передача к отправке почтой письма об отказе в постановке заявителя и членов его семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а так же уведомление на РПГУ о...
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать один день.
	58. Основанием для данного административного действия является подписание протокола членами Комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования Каменский район.
	Секретарь Комиссии в срок, не превышающий одного дня со дня оформления протокола заседания Комиссии, готовит уведомление о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предос...
	60. Сообщение о готовности уведомления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых п...
	61. Выдача заявителю уведомления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставления им по договорам социального найма жилых помещен...
	Выдача результата муниципальной услуги доверенному лицу - при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.
	63.  Результатом предоставления административной процедуры является направление (выдача) данного уведомления заявителю с приложением справки о размере дохода и стоимости имущества заявителя и членов его семьи является направленное заявителю.
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пять дней.
	65. Если представлены документы и информация о членах семьи заявителя, то заявитель дополнительно представляет документы в электронном виде, подтверждающие наличие согласия указанных лиц представителей на обработку персональных данных (предоставляются...
	Приложение № 1
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	Приложение № 2
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	Приложение № 3
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	Приложение № 4
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	Приложение № 5
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	Приложение № 6
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	об исправлении технической ошибки
	(подпись, расшифровка подписи)
	«___» _____________ ____ г
	Приложение № 7
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда и предоставление им по договорам социального найма ж...
	о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги
	(подпись, расшифровка подписи)
	«___» _____________ ____ г.


