
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

ПОЧЕТНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Красноперекопского района Республики Крым 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

07 сентября  2020 года             с.Почетное                                           №178   

  

Об утверждении Административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Признание граждан малоимущими в целях  

постановки на учет в качестве нуждающихся в  

жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма»  

 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 

2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», законом Республики Крым «О регулировании некоторых 

вопросов в области жилищных отношений в Республике Крым» от 06.07.2015 года 

№ 130-ЗРК/2015, руководствуясь Уставом муниципального образования 

Почетненское сельское поселения Красноперекопского района Республики Крым, 

Положением «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма», утвержденным решением Почетненского сельского совета от 

«14»09.2020 года № 135, администрация Почетненского сельского поселения 

Красноперекопского района Республики Крым,  

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма» согласно приложению 1. 

2. Считать утратившим силу административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» №79 от 24 июля 2015г. 

3. Настоящее постановление обнародовать путем размещения на 

информационном стенде Почетненского сельского поселения, расположенном по 

адресу: с. Почетное, ул. Ленина д. 37а, на официальном сайте Администрации 

Почетненского сельского поселения. 

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования (размещения). 

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Председатель Почетненского сельского совета  

глава администрации Почетненского  

сельского поселения                                                                         Книга М.И.  

 



 

 

Приложение 1  

к постановлению 

Администрации Почетненского 

сельского поселения  

от «14»09.2020 года № 178 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан 

малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

 

1. Общие положения       

Предмет регулирования регламента 

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и 

порядок предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими 

в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная 

услуга).  

Административный регламент «Признание граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» (далее – административный 

регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной 

услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и 

определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а 

также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной 

услуги.  

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие 

термины и понятия:  

Норма предоставления площади жилого помещения по договору 

социального найма - минимальный размер площади жилого помещения, исходя из 

которого определяется размер общей площади жилого помещения, 

предоставляемого по договору социального найма.          

Учетная норма площади жилого помещения - минимальный размер 

площади жилого помещения, исходя из которого определяется уровень 

обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.         

Жилое помещение - изолированное помещение, которое является 

недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан 

(отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным 

требованиям законодательства). 

Муниципальный жилищный фонд - совокупность жилых помещений, 

принадлежащих на праве собственности Почетненскому муниципальному 

образованию. 



 

 

Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления 

(далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа 

местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в 

пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по 

решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Устава 

муниципального образования; 

Гражданин - заявитель -  одиноко проживающий гражданин или гражданин, 

проживающий в составе семьи, обратившийся в орган местного самоуправления от 

своего имени либо в интересах членов своей семьи и осуществляющий в 

последнем случае представительство членов своей семьи перед указанным органом 

в установленном законодательством порядке, с запросом о предоставлении 

муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме; 

Учет малоимущих граждан - регистрация граждан, признанных в 

установленном настоящим Законом порядке малоимущими, с одновременным 

аккумулированием сведений, поданных такими гражданами для признания их 

малоимущими и нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по 

договору социального найма; 

Малоимущие граждане - граждане Российской Федерации, постоянно 

проживающие на территории соответствующего муниципального образования 

Тверской области, а также иностранные граждане, если предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма предусмотрено международным 

договором, чей доход, приходящийся на каждого члена семьи (доход одиноко 

проживающего гражданина), не превышает размера предельной величины 

среднедушевого дохода, установленного органом местного самоуправления, а 

стоимость имущества, находящегося в его собственности и собственности членов 

его семьи (в собственности одиноко проживающего гражданина) и подлежащего 

налогообложению, не превышает предельную величину стоимости имущества, 

определяемую органом местного самоуправления; 

Расчетный период - период, равный одному календарному году, 

непосредственно предшествующему месяцу подачи заявления о постановке на учет 

для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по 

договорам социального найма; 

Среднемесячный доход семьи (одиноко проживающего гражданина) - 

совокупная сумма доходов, определенная путем деления дохода, полученного за 

расчетный период каждым членом семьи, на число месяцев, в которых имелся 

доход; 

Среднедушевой доход семьи (одиноко проживающего гражданина) - 

совокупная сумма доходов каждого члена семьи (одиноко проживающего 

гражданина), деленная на число всех членов семьи; 

Средняя рыночная стоимость жилого помещения - стоимость жилого 

помещения, сложившаяся на рынке жилья муниципального образования; 



 

 

Предельная величина среднедушевого дохода - среднедушевой доход, 

установленный на территории муниципального образования органом местного 

самоуправления для признания граждан малоимущими в целях постановки их на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

10) предельная величина стоимости имущества - стоимость имущества, 

принадлежащего семье (одиноко проживающему гражданину), установленная на 

территории муниципального образования органом местного самоуправления для 

признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях. 

Административный регламент - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт 

предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Круг заявителей 

 

2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица, либо 

их уполномоченные представители, постоянно зарегистрированные по месту 

жительства на территории Почетненского сельского поселения, обратившиеся в 

администрацию Почетненского сельского поселения с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают 

граждане Российской Федерации, проживающие территории Почетненского 

сельского поселения, которые являются малоимущими и (или) относятся к иным 

определенным федеральным законом, указом Президента РФ или законом субъекта 

РФ категориям граждан, и могут быть признаны нуждающимися в жилых 

помещениях по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса РФ 

(далее - заявитель), а именно: 

1) не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам 

социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда 

социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного 

фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или 

членами семьи собственника жилого помещения; 

2) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального 

найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 

использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору 

социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда 

социального использования либо собственниками жилых помещений или членами 

семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого 

помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 

3) проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых 

помещений требованиям (порядок и основания, по которым жилое помещение 

признается непригодным для проживания, установлен Постановлением 

Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании 
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помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции"); 

4) являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального 

найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального 

использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору 

социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда 

социального использования или собственниками жилых помещений, членами 

семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой 

несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой 

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в 

одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, 

занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения 

жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве 

собственности (Перечень соответствующих заболеваний установлен Приказом 

Министерства Здравоохранения РФ от 29.11.2012 N 987н "Об утверждении перечня 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 

проживание граждан в одной квартире"). 

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

помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма 

жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) 

принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности 

общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей 

площади всех указанных жилых помещений. 

К членам семьи заявителя относятся независимо от места жительства в 

пределах территории одного муниципального образования супруг (супруга), их 

общие несовершеннолетние дети и совершеннолетние нетрудоспособные дети, 

несовершеннолетние дети и совершеннолетние нетрудоспособные дети заявителя и 

или) его супруга (супруги), а также проживающие совместно с заявителем его 

родители и совершеннолетние дети, родители и совершеннолетние дети супруга 

(супруги), другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы заявителя, 

зарегистрированные по месту жительства совместно с ним в качестве членов его 

семьи и ведущие с ним общее хозяйство, иные лица, признанные членами семьи 

заявителя в судебном порядке. 

 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги  
3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги: 

1) публичное письменное консультирование (посредством размещения 

информации): 

- на официальном веб - сайте Органа и Государственного бюджетного 

учреждения Республики Крым «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ РК «МФЦ»); 
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- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) и в 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Крым» (далее – РПГУ); 

- на информационных стендах, в местах предоставления муниципальной 

услуги Органа и многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) индивидуальное консультирование по справочным телефонным номерам 

Органа и многофункциональный центр; 

3) индивидуальное консультирование по почте, в том числе посредством 

электронной почты (в случае поступления соответствующего запроса в Орган или 

многофункциональный центр); 

4) посредством индивидуального устного информирования. 

3.2. Публичное письменное консультирование осуществляется путем 

размещения информационных материалов на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в 

средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте 

Органа и ГБУ РК «МФЦ», ЕПГУ, РПГУ. Консультирование путем публикации 

информационных материалов на официальных сайтах, в средствах массовой 

информации регионального уровня осуществляется Органом.  

На информационных стендах Органа, в местах предоставления 

муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

- выдержки из Административного регламента и приложения к нему; 

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих 

должностных лиц, режим приема ими заявителей; 

- адрес официального сайта ГБУ РК «МФЦ», на котором можно узнать адрес и 

графики работы отделений (центров) ГБУ РК «МФЦ»; 

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам; 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- формы заявлений; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу. 

На информационных стендах многофункционального центра, в местах 

предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация: 

- перечень муниципальных услуг, предоставление которых организовано в 

многофункциональном центре; 

- сроки предоставления муниципальных услуг; 

- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых 



 

 

заявителем при получении муниципальных услуг, порядок их уплаты; 

- информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об 

услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, 

размерах и порядке их оплаты; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, 

многофункционального центра, работников многофункционального центра; 

- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации и 

Республики Крым ответственности должностных лиц органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, работников многофункционального центра, работников 

привлекаемых организаций за нарушение порядка предоставления муниципальных 

услуг; 

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным 

центром или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их 

работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации; 

- режим работы и адреса иных многофункциональных центров и 

привлекаемых организаций, находящихся на территории Республики Крым; 

- иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

3.3. Индивидуальное консультирование по телефону не должно превышать 10 

минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании Органа, многофункционального центра, в который позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, 

осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Консультации 

общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) 

также предоставляются с использованием средств автоинформирования (при 

наличии). При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление 

справочной информации.  

3.4. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте). 

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение 

заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица. Ответ 

направляется в письменном виде, электронной почтой либо через веб – сайт Органа 

в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки 

ответа, указанного в письменном обращении (в случае обращения в форме 

электронного документа в срок, установленный законодательством Российской 

Федерации). Датой получения обращения является дата регистрации входящего 

обращения в Органе или многофункциональном центре. 

3.5. Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании при 

личном обращении не должно превышать 15 минут. 

Индивидуальное консультирование при личном обращении каждого заявителя 

должностным лицом Органа или работником многофункционального центра не 

должно превышать 10 минут. 



 

 

Сектор информирования в помещении многофункционального центра 

содержит не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), 

предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о 

предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для 

предоставления иной информации. 

3.6. Должностное лицо Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

работник многофункционального центра, при ответе на обращения заявителей: 

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) могут дать ответ 

самостоятельно. В случаях, когда должностное лицо Органа, работник 

многофункционального центра не может самостоятельно ответить на заданный при 

телефонном обращении вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) другому должностному лицу или обратившемуся лицу сообщается 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

- при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должны 

отвечать вежливо и корректно; 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо Органа, работник 

многофункционального центра, осуществляющие консультирование, должны 

назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность 

и наименование Органа. По результатам консультирования должностное лицо, 

осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить 

заявителю меры, которые необходимо предпринять; 

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной 

форме в письменном виде и должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы; 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ; 

фамилию и инициалы исполнителя; 

наименование структурного подразделения-исполнителя; 

номер телефона исполнителя; 

- не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки 

информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной 

услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей. 

3.7. На ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Органа размещается следующая 

информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги; 



 

 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на ЕПГУ, РПГУ о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в т.ч. 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. 

3.8. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе 

получить при личном, письменном обращении в Орган, предоставляющий услугу, а 

также посредством телефонной связи Органа. Кроме того, сведения о ходе 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе получить посредством 

ЕПГУ, РПГУ (для заявлений, поданных посредством РПГУ), электронной почты 

Органа. 

3.9. Справочная информация подлежит обязательному размещению на ЕПГУ, 

РПГУ, официальном сайте Органа, предоставляющего муниципальную услугу и 

является доступной для заявителя. Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации в электронном 

виде посредством ЕПГУ, РПГУ, официального сайта Органа.  

К справочной информации относится: 

- место нахождения и графики работы Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих 

муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, 

обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также 

отделений (центров) многофункционального центра; 

- справочные телефоны структурных подразделений Органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адреса официального сайта Органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, расположенного на Портале Правительства Республики Крым, а также 

электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет». 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна быть доступна 

для инвалидов. 



 

 

 

График работы: Администрации Почетненского сельского поселения 

Красноперекопского района Республики Крым  

День недели 
Часы работы (обеденный 

перерыв) 

Часы приема 

граждан 

Понедельник 8.00-17.00 (12.00-13.00) 8.00-12.00 

Вторник 8.00-17.00 (12.00-13.00) - 

Среда 8.00-17.00 (12.00-13.00) - 

Четверг 8.00-17.00 (12.00-13.00) 8.00-12.00 

Пятница 8.00-17.00 (12.00-13.00) - 

Суббота Выходной день Выходной день 

Воскресенье Выходной день Выходной день 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма».  

2.1.1. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу  

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Почетненского 

сельского поселения Красноперекопского района. 

Структурное подразделение Администрации предоставляющего 

муниципальную услугу____________________________________________________. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация самостоятельно в 

порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает: 

1) в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним, документы (их копии или содержащиеся в 

них сведения), подтверждающие наличие у заявителя и членов его семьи или 

одиноко проживающего гражданина зарегистрированных прав собственности на 

имущество за расчетный период; 

2) в органах, осуществляющих государственную регистрацию транспортных 

средств, документы (их копии или содержащиеся в них сведения), подтверждающие 

наличие в собственности у заявителя и членов его семьи или одиноко 

проживающего гражданина имущества, указанного в части 2 статьи 19 Закона 

Республики Крым от 6 июля 2015 г. N 130- ЗРК/2015 "О регулировании некоторых 

вопросов в области жилищных отношений в Республике Крым"; 

3) в органе, осуществляющем ведение государственного кадастра 

недвижимости, сведения о кадастровой стоимости объектов недвижимости, 

находящихся в собственности заявителя и членов его семьи или одиноко 

проживающего гражданина, а также, в случае если кадастровая стоимость 

земельного участка не определена - сведения о нормативной цене таких земельных 

участков. 



 

 

2.1.2. Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном 

центре в части:  

- приема, регистрации и передачи в Администрацию заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), в случае подачи заявления через МФЦ (в 

соответствии с соглашением о взаимодействии). 

2.1.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы и организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 

первой статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

2.2.1. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма;  

2.2.2. Уведомление об отказе в признании граждан малоимущими в целях 

постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма.  

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги  

2.3.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных 

дней со дня представления в Администрацию документов, обязанность по 

предоставлению которых возложена на заявителя. При сложных запросах срок 

может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней с обязательным 

уведомлением об этом заявителя. 

В случае представления заявителем документов через многофункциональный 

центр или направления запроса в электронном виде, посредством РПГУ, срок 

предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления 

(регистрации) документов в Администрацию.  

Многофункциональный центр обеспечивает передачу заявления и документов 

в Администрацию в срок, не превышающих 2 рабочих дней, со дня их поступления 

в многофункциональный центр. 

2.3.2. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной 

услуги заявителю составляет не более 3 календарных дней со дня принятия 

соответствующего решения Администрацией. 

2.3.3. Передача в многофункциональный центр результата предоставления 

муниципальной услуги по заявлениям, поступившим через многофункциональный 

центр, осуществляется не позднее 2 рабочих дней до окончания, установленного 

действующим законодательством срока предоставления муниципальной услуги. 
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Многофункциональный центр осуществляет выдачу заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги в течении срока хранения готового 

результата, предусмотренного соглашением о взаимодействии между 

многофункциональным центром и Администрацией. 

2.3.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.4.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги размещен на ЕПГУ, РПГУ и официальном сайте Органа. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, подлежащий обязательному размещению на официальном 

сайте Органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещенного на Портале 

Правительства Республики Крым, в федеральном реестре, на ЕПГУ и РПГУ: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Конституция Республики Крым; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г.;  

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

- Приказ Министерства регионального развития России от 25.02.2005 № 17 

«Методические рекомендации для органов государственной власти субъектов РФ и 

органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан 

малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим 

гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений 

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 31.12.2017) «О 

персональных данных»; 

- Федеральный закон от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета 

доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего 

гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной 

социальной помощи»; 

- Закон Республики Крым от 6 июля 2015г. № 130-ЗРК/2015 «О регулировании 

некоторых вопросов в области жилищных отношений в Республике Крым»;  

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 №236 

«О Требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг»; 



 

 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 

года №2516-р «Об утверждении Концепции развития механизмов предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронном виде»; 

- Приказ Министерства Здравоохранения РФ от 29.11.2012 N 987н "Об 

утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире"; 

- Устав муниципального образования Почетненского сельское поселение 

Почетненского района Республики Крым.  

- Решение Почетненского сельского совета «Об утверждении Положения «О 

порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма» от ______года № _______ 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления  

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной 

услуги представляют в администрацию Почетненского сельского поселения 

следующие документы: 

1) заявление о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма (Приложение 1 к административному регламенту) в котором: 

- указывается просьба граждан о признании их малоимущими, за 

исключением иных, определенных федеральным законом и законом субъекта РФ, 

категорий граждан; 

- указываются совместно проживающие с заявителем члены его семьи, а 

также сведения о действиях и гражданско-правовых сделках с жилыми 

помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых 

жилых помещений или к их отчуждению за последние 5 лет.  

Заявление подписывается всеми проживающими совместно с заявителем 

дееспособными членами семьи. 

Заявления должны подаваться лично заявителями. В случае невозможности 

личной явки заявителя при подаче документов и получении извещения его интересы 

может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, 

удостоверяющего личность гражданина согласно полномочий нотариально 

заверенной доверенности.  

Заявления о принятии на учет недееспособных граждан подаются их 

законными представителями. Интересы недееспособных граждан при признании 

может представлять законный представитель – опекун на основании постановления 

о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители 

(родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки).  
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Заявления о признании малоимущими, составляются по образцам. Заявления 

могут быть заполнены от руки или машинным способом. В случае подачи 

гражданами, связанными родственными отношениями, нескольких заявлений одно и 

то же лицо не может быть указано в двух и более заявлениях;  

В случае подачи заявления в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг при наличии проживающих 

совместно с заявителем членов семьи заявитель представляет документ, 

подтверждающий согласие указанных лиц или их законных представителей о 

принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, а также 

полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных 

представителей при подаче заявления (если заявитель не уполномочен в 

установленном порядке представлять их интересы), оформленный в письменном 

виде и заверенный нотариально. 

2) паспорт гражданина Российской Федерации и паспорта или иные 

документы, удостоверяющие личность всех членов семьи (удостоверение личности, 

свидетельство о рождении, другие установленные законодательством документы, 

устанавливающие личность) - подтверждающий наличие гражданства РФ (для всех 

граждан, указанных в заявлении о принятии на учет);  

3) документы, подтверждающие состав семьи (справка о составе семьи, 

свидетельство о рождении, о заключении брака, копии судебных решений о 

признании членами семьи заявителя иных лиц, решение об усыновлении 

(удочерении другие документы, подтверждающие состав семьи);  

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 

занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о 

предоставлении жилого помещения и т.п.), при наличии жилого помещения; 

5) уведомление о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма согласно ст.51 Жилищного 

Кодекса Российской Федерации (при необходимости). 

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, транспорта, 

находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи; 

7) налоговые декларации с отметкой налогового органа (если декларации 

представлены в налоговый орган лично), с приложением уведомления (если 

декларации представлены в налоговый орган почтовым отправлением), с 

приложением квитанции (если декларации представлены в налоговый орган по 

телекоммуникационным каналам связи) – оригиналы и копии; 

8)  заверенные индивидуальным предпринимателем копии отдельных листов 

книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального 

предпринимателя, использующего систему налогообложения в виде единого налога 

на вмененный доход для отдельных видов деятельности и (или) применяющего 

упрощенную систему налогообложения за последний календарный год, 

предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет, на 12 месяцев. 

В случае постановки на учет граждан, которые относятся к определенным 

федеральным законом, указом Президента РФ или законом субъекта РФ категориям 



 

 

граждан, заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие, 

что данный гражданин относится к указанной категории: 

- при постановке на учет граждан, являющихся нанимателями жилых 

помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений 

жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого 

помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения 

жилищного фонда социального использования или собственниками жилых 

помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в 

квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 

страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное 

проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого 

помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого 

помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на 

праве собственности - медицинское заключение о наличии тяжелой формы 

хронического заболевания у члена семьи, при которой совместное проживание с 

ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному 

Правительством Российской Федерации; 

- при постановке на учет граждан, страдающих тяжелыми формами 

хронических заболеваний, указанных в предусмотренном Правительством 

Российской Федерации перечне заболеваний, - медицинское заключение о наличии 

тяжелой формы хронического заболевания у гражданина, при которой совместное 

проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, 

установленному Правительством Российской Федерации; 

- при постановке на учет инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, - 

медицинское заключение, подтверждающее инвалидность или иной документ, 

подтверждающий право на получение социальной поддержки; 

- при постановке на учет инвалидов и участников Великой Отечественной 

войны, инвалидов и ветеранов боевых действий, иных категорий граждан в 

соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах», в том 

числе граждан, являющихся нетрудоспособными членами семей погибших 

(умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и 

ветеранов боевых действий, состоявших на его иждивении и получающих 

(имеющих право на получение) пенсии по случаю потери кормильца в 

соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации, родителей, 

не вступившей (не вступившего) в повторный брак супруги (супруга) погибшего 

(умершего) инвалида войны, участника Великой Отечественной войны, ветерана 

боевых действий в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О 

ветеранах» - документ, подтверждающий право на получение социальной 

поддержки; 

- иные документы, в зависимости от категории граждан, подтверждающие 

право гражданина на получение социальной поддержки. 

В случае если в заявлении о принятии на учет в качестве нуждающихся в 

жилом помещении заявитель указал просьбу о признании малоимущими, заявитель 



 

 

дополнительно представляет следующие документы, необходимые для 

определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи: 

- документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи или 

одиноко проживающего гражданина за расчетный период, которые учитываются при 

решении вопроса о признании граждан малоимущими (за один год, 

непосредственно предшествующий месяцу подачи заявления), или копии 

налоговых деклараций о доходах за расчетный период, заверенные налоговыми 

органами (приложение 2 к административному регламенту;  

- копии документов, подтверждающих правовые основания владения 

заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и 

недвижимым имуществом на праве собственности, в случае, если они (их копии 

или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций; 

- данные об определении стоимости транспортных средств, в соответствии с 

законодательством об оценочной деятельности; 

- выписки (копии документов) банков и иных кредитных организаций о 

размере денежных средств, находящихся на счетах, во вкладах в банках и иных 

кредитных организациях; 

- отчеты об оценке находящегося в собственности заявителя и членов его 

семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению 

имущества, составленные в соответствии с законодательством об оценочной 

деятельности не ранее шести месяцев до даты подачи заявления о признании 

граждан малоимущими.  

Стоимость недвижимого имущества (жилого дома, квартиры, дачи, иных 

строений и сооружений, земельных участков), принадлежащего гражданам на праве 

собственности и являющегося объектом налогообложения, в целях настоящего 

Закона определяется по рыночной стоимости. Документом, подтверждающим 

стоимость недвижимого имущества, является акт оценки, оформленный в 

соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в 

Российской Федерации.  

Если заявитель имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как 

малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом, 

указом Президента Российской Федерации или законом области категории), к 

заявлению о принятии на учет заявитель по своему выбору прилагает документы, 

подтверждающие одно из этих оснований или все основания. 

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных 

может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением 

муниципальной услуги заявитель, в соответствии с частью 3 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, дополнительно представляет 

документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 



 

 

законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (за 

исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, 

место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти). 

2.5.2. Для вынесения в процессе предоставления муниципальной услуги 

решения о признании заявителя малоимущим при расчете размера дохода, 

приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи (одиноко проживающего 

гражданина), учитываются все виды доходов, за исключением указанных в 

подпункте 2.5.3., полученные заявителем и каждым членом его семьи (одиноко 

проживающим гражданином) в денежной и натуральной форме, в том числе: 

1) являющиеся объектом налогообложения налогом на доходы физических лиц 

в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;  

2) облагаемые единым налогом на вмененный доход для отдельных видов 

деятельности в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;  

3) облагаемые по упрощенной системе налогообложения в соответствии с 

Налоговым кодексом Российской Федерации;  

4) являющиеся объектом налогообложения единым сельскохозяйственным 

налогом в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;  

5) облагаемые налогом на имущество, переходящее в порядке наследования 

или дарения, в случае его получения в расчетном периоде заявителем (членом его 

семьи);  

6)  все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при 

расчете среднего заработка; 

7)  средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством; 

8)  компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным 

объединением за время исполнения государственных или общественных 

обязанностей; 

9)  выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при 

выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при 

увольнении в связи с сокращением численности или штата работников; 

10) ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную 

службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они 

вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием 

возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном 

порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих 

вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями 

проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения 

здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем 

уходе; 

11) членов крестьянского (фермерского) хозяйства, получаемые в этом 

хозяйстве от производства и реализации сельскохозяйственной продукции, а также 

от производства сельскохозяйственной продукции, ее переработки и реализации, 



 

 

если в рассматриваемом периоде они не являлись объектом налогообложения на 

доходы физических лиц; 

12) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов 

внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, 

таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной 

службы;  

13) подарки, полученные в денежной и натуральной форме, за исключением 

доходов, облагаемых налогом на имущество физических лиц, земельным налогом и 

транспортным налогом. При получении подарков в натуральной форме доход 

следует определять исходя из их рыночной стоимости с учетом положений 

Налогового кодекса Российской Федерации;  

14)  социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных 

внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся: 

- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения 

им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, 

состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся 

в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;  

-  пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат 

неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за 

нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное обеспечение 

пенсионеров; 

- пенсии по государственному пенсионному обеспечению и трудовые пенсии, 

назначаемые в порядке, установленном законодательством, в том числе пенсии, 

выплачиваемые членам семьи по потере кормильца; 

-  ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку; 

-  стипендии учащихся, студентов, аспирантов, ординаторов, адъюнктов или 

докторантов учреждений высшего профессионального образования или 

послевузовского профессионального образования, научно-исследовательских 

учреждений, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и 

докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального 

образования и научно-исследовательских учреждениях, учащихся учреждений 

начального профессионального и среднего профессионального образования, 

слушателей духовных учебных учреждений, выплачиваемые указанным лицам 

этими учреждениями, стипендии, учреждаемые Президентом Российской 

Федерации, органами законодательной (представительной) или исполнительной 

власти Российской Федерации, органами субъектов Российской Федерации, 

благотворительными фондами, стипендии, выплачиваемые за счет средств бюджетов 

налогоплательщикам, обучающимся по направлению органов службы занятости, а 

также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их 

нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;  

-  пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты 

безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая 

гражданам в период профессиональное подготовки, переподготовки и повышения 



 

 

квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным 

гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным 

гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во 

временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте о 

14-ти до 18-ти лет в период их участия во временных работах;  

-  пособие по временной нетрудоспособности; 

-  ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную 

службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они 

вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием 

возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном 

порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих 

вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями 

проживания по месту службы супруга, если по заключению учреждения 

здравоохранения и дети до достижения возраста 18-ти лет нуждаются в постороннем 

уходе; 

-  ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц 

рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской 

Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства 

юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где 

отсутствует возможность их трудоустройства; 

-  ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному 

страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

15)  иные социальные выплаты, установленные органами исполнительной 

власти Российской Федерации, органами государственной власти Республики Крым, 

органами местного самоуправления, организациями; 

16)  доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности 

заявителю и (или) отдельным членам его семьи (одиноко проживающему 

гражданину), к которым относятся доходы от сдачи в аренду (наем, поднаем) 

недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дачных садовых) 

домиков в дачных кооперативах (садоводческих товариществах), гаражей, иных 

объектов нежилой недвижимости и (или) их частей (долей в праве общей 

собственности), транспортных и иных механических средств; 

17)  доходы заявителя и членов его семьи (одиноко проживающего 

гражданина), в которые включаются: 

-  денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовной исполнительной 

системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов 

Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также 

дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное 

обеспечение денежная компенсация взамен продовольственного пайка), 

установленные законодательством Российской Федерации; 

-  единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов 

внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-



 

 

исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, 

таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной 

службы; 

-  оплата работы по договорам, заключенным в соответствии с гражданским 

законодательством Российской Федерации; 

-  материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в 

том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или 

по возрасту; 

-  авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в 

том числе по авторским договорам наследования; 

-  доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, 

полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, 

личного подсобного хозяйства; 

-  доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении 

собственностью организаций; 

-  алименты, получаемые заявителем и (или) членами его семьи (одиноко 

проживающим гражданином); 

-  денежные эквиваленты полученных заявителем и (или) членами его семьи 

(одиноко проживающим гражданином) мер социальной поддержки, установленных в 

натуральной форме органами государственной власти Российской Федерации, 

органами государственной власти Республики Крым, органами местного 

самоуправления, организациями; 

-  проценты по банковским вкладам; 

-  наследуемые и подаренные денежные средства; 

-  вознаграждение, причитающееся приемным родителям на оказание услуг 

по воспитанию приемных детей; 

-  оплата труда патронатных воспитателей; 

- субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; компенсации 

расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг отдельным категориям 

граждан в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами, 

законами Республики Крым и нормативными правовыми актами органов местного 

самоуправления;  

-  субсидии гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, 

предоставляемые в соответствии с законодательством Республики Крым. 

18) суммы оплаты труда и другие суммы в иностранной валюте, получаемые 

налогоплательщиками от финансируемых из федерального бюджета 

государственных учреждений или организаций, направивших их на работу за 

границу, - в пределах норм, установленных в соответствии с законодательством об 

оплате труда работников.  

2.5.3. При расчете размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого 

члена семьи (одиноко проживающего гражданина), не учитываются доходы 

следующих лиц, получаемые по месту их нахождения:  



 

 

1) единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, 

причиненного жизни и здоровью гражданина, его личному имуществу и имуществу, 

находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные 

суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и 

профессиональную реабилитацию, в соответствии с решением учреждения 

государственной службы медико-социальной экспертизы; 

2) компенсации материальных затрат, выплачиваемые безработным гражданам 

в связи с направлением их на работу (обучение) в другую местность по 

предложению органов службы занятости; 

3)  средства материнского (семейного) капитала; 

4) пособие на погребение и единовременная материальная помощь на 

погребение; 

5)  сумы предоставленной государственной социальной помощи, а также 

ежегодные и разовые (единовременные) социальные выплаты (компенсации, 

пособия, денежные выплаты), предоставляемые различным категориям граждан; 

6)  государственные пособия гражданам, имеющим детей, в связи с их 

рождением и воспитанием; 

7) доходы лиц, пропавших без вести и (или) находящихся в розыске; 

8) доходы лиц, находящихся на полном государственном обеспечении. 

В целях признания заявителя малоимущим из размера дохода, приходящегося 

на заявителя и каждого члена его семьи (одиноко проживающего гражданина), 

исключаются суммы уплаченных алиментов, налогов и сборов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

В целях признания заявителя малоимущим при расчете размера дохода, 

приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, не учитываются доходы, 

получаемые по месту нахождения следующих лиц: 

а) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве 

сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в 

военных образовательных учреждениях профессионального образования и не 

заключивших контракты на прохождение военной службы; 

б) лиц, отбывающих наказание в виде лишения свободы, лиц, в отношении 

которых применена мера пресечения в виде заключения под стражу, а также лиц, 

находящихся на принудительном лечении по решению суда. 

Для исчисления совокупного дохода каждого члена семьи (одиноко 

проживающего гражданина) используются виды доходов, указанные в перечне, 

утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 

2003 года № 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете 

среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для 

оказания им государственной социальной помощи", за исключением денежных 

эквивалентов, полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, 

установленных органами государственной власти 18 Российской Федерации, 

органами государственной власти Республики Крым, органами местного 

самоуправления, организациями. 



 

 

В целях признания заявителя малоимущим из размера дохода, приходящегося 

на заявителя и каждого члена его семьи (одиноко проживающего гражданина), 

исключаются суммы уплаченных алиментов, налогов и сборов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

В целях признания заявителя малоимущим при расчете размера дохода, 

приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, не учитываются доходы, 

получаемые по месту нахождения следующих лиц: 

1) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве 

сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в 

военных образовательных учреждениях профессионального образования и не 

заключивших контракт о прохождении военной службы;  

2) отбывающих наказание в виде лишения свободы;  

3) проживающих в стационарных учреждениях социального обслуживания и 

других учреждениях интернатного типа; 

Для исчисления совокупного дохода каждого члена семьи (одиноко 

проживающего гражданина) используются виды доходов, указанные в перечне, 

утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 

2003 года № 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете 

среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для 

оказания им государственной социальной помощи", за исключением денежных 

эквивалентов, полученных членами семьи льгот и социальных гарантий, 

установленных органами государственной власти 18 Российской Федерации, 

органами государственной власти Республики Крым, органами местного 

самоуправления, организациями. 

2.5.4. Из дохода семьи гражданина или одиноко проживающего гражданина 

исключаются суммы уплаченных алиментов и оплата коммунальных платежей.  

2.5.5. В целях признания заявителя малоимущим учитывается стоимость 

следующего имущества, подлежащего налогообложению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о налогах и сборах и находящегося в 

собственности таких граждан и (или) членов их семей (одиноко проживающего 

гражданина), в том числе стоимости имущества, от уплаты налога на которое 

налогоплательщик освобожден в соответствии с законодательством Российской 

Федерации: 

а)  земельные участки и (или) их части (доли в праве общей собственности); 

б) жилые помещения (жилые дома, квартиры, комнаты), дачные (садовые) 

домики в дачных кооперативах (садоводческих товариществах) и (или) их части 

(доли в праве общей собственности); 

в) гаражи и иные строения, помещения и сооружения и (или) их части (доли в 

праве общей собственности); 

г) транспортные средства, за исключением легковых автомобилей, 

специально оборудованных для использования инвалидами, легковых автомобилей с 

мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73,55 кВт), приобретенных в 

соответствии с медицинскими показателями, а также транспортных средств, 

находящихся в розыске, при условии подтверждения факта их угона (кражи) 



 

 

документом, выдаваемым в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке. 

2.5.6. Все документы предоставляются в копиях с одновременным 

предоставлением оригинала либо в копиях, заверенных нотариусом. Копии 

документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, 

принимающим документы.  

2.5.7. Обязанность по предоставлению вышеперечисленных документов 

возлагается на гражданина, подающего заявление.  

2.5.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами, для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе: 

1) справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав 

на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у заявителя и 

членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет (состоящих на учете), а 

также определенных категорий граждан, не указанных в заявлении, на праве 

собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации 

права жилого(ых) помещения(ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного 

(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов), составленные не ранее, чем за два 

месяца до даты предоставления их в уполномоченный орган по учету; 

2) свидетельство о государственной регистрации права собственности на 

жилое помещение, в котором заявитель и члены его семьи, указанные в заявлении о 

принятии на учет (состоящие на учете), а также отдельные категории граждан, не 

указанные в заявлении, проживают в качестве членов семьи собственника данного 

жилого помещения; 

3) акт уполномоченного органа, подтверждающий, что жилое помещение, в 

котором проживает гражданин, признано в установленном порядке непригодным 

для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит - в случае постановки 

на учет граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для 

жилых помещений требованиям. 

4) справка в отношении заявителя и каждого члена его семьи из организации 

(органа), осуществляющей (осуществляющего) технический учет жилищного 

фонда, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по 

месту жительства заявителя; при наличии - технический паспорт на дом. 

2.5.9.В случае если в заявлении о принятии на учет в качестве нуждающихся 

в жилом помещении заявитель указал просьбу о признании малоимущими, 

заявитель вправе дополнительно представить по собственной инициативе 

следующие документы, необходимые для определения размера дохода, 

приходящегося на каждого члена семьи: 

- копии документов, подтверждающих правовые основания владения 

заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и 

недвижимым имуществом на праве собственности, в случае, если они (их копии 

или сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо 



 

 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций; 

При непредставлении указанных в настоящем пункте документов заявителем 

Администрация запрашивает недостающие документы (информацию), 

необходимые(ую) в целях предоставления муниципальной услуги, в 

соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, 

организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 

услуг, в рамках системы межведомственного взаимодействия, в т.ч. в электронной 

форме с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия. 

2.5.10. Документы, представляемые заявителем в целях предоставления 

муниципальных услуг: 

1) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством 

Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для 

предоставления муниципальных услуг; 

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и 

отчества физических лиц, адреса должны быть написаны полностью; 

3) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова 

и иные, не оговоренные в них, исправления, не должны быть исполнены 

карандашом, а также не должны иметь серьезных повреждений, которые позволяли 

бы неоднозначно истолковать их содержание; 

4) все документы представляются в виде копий с одновременным 

представлением оригинала или в виде копий, заверенных в установленном 

действующим законодательством порядке. При предоставлении документов в виде 

копий с одновременным представлением оригинала копии документов после 

проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. 

Оригиналы возвращаются лицу, их представившему. 

При подаче заявления и документов в электронной форме с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг заявитель при 

получении уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося 

в жилом помещении либо при получении отказа в постановке на учет представляет 

оригиналы документов, направленных в электронной форме, либо их нотариально 

удостоверенные копии. 

2.5.11. Администрация и МФЦ, в случае обращения заявителя через МФЦ, не 

вправе требовать от заявителя представления документов и информации или 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 



 

 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, в том числе в 

электронной форме 

2.6.1. Предоставление документов, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, в том числе в электронной форме, не требуется. 

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя 

2.7.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе: 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ, на официальном сайте Органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 

необходимо забронировать для приема; 

- требовать представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальных услуг; 

- требовать представления документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым, 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в 

части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги; 

- требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 



 

 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требовать от заявителя представления документов и 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 подпунктами «а» - «г» пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона № 210-ФЗ. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление заполнено не полностью; 

2) заявитель не соответствует требованиям, указанным в п. 2.5.1. 

Административного регламента;  

3) наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, 

зачеркнутых слов (цифр);  

4) текст заявления и представленных документов не поддается прочтению;  

5) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя; 

6) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия; 

7) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5.1. настоящего 

Регламента, или предоставление документов не в полном объеме 

8) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или 

противоречивые сведения. 

2.8.2. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения за 

получением муниципальной услуги в электронном виде является наличие 

повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, 

содержащейся в документе. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 

является: 

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, 

требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе 

неоговоренных приписок и исправлений; 

- не представлены предусмотренные пунктом 2.5.1 настоящего 

Административного регламента документы, обязанность по представлению 

которых возложена на заявителя; 



 

 

- представлены документы, которые не подтверждают право 

соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях; 

- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, 

подчистками, помарками; 

- недостоверность представленных документов;  

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 2.1 настоящего 

Административного регламента;  

- если размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, превышает 

установленный в муниципальном образовании в соответствии со статьей 14 

Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан малоимущими 

(пороговое значение);  

- стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и 

подлежащего налогообложению, превышает установленную в муниципальном 

образовании в соответствии со статьей 14 Жилищного кодекса Российской 

Федерации для признания граждан малоимущими (пороговое значение);  

- текст заявления не поддается прочтению; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица. 

2.9.3. Заявитель (представитель Заявителя) вправе отказаться от получения 

муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного 

в свободной форме направив почтовым отправлением (с уведомлением) или 

обратившись в Администрацию. 

2.9.4. В случае если причины, по которым заявителю было отказано в 

предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, гражданин 

вправе вновь обратиться в Администрацию за предоставлением муниципальной 

услуги.  

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.11.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.12. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

2.13.1. Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, 

осуществляется в течение 1 рабочего дня, с даты его получения должностным лицом 

Администрации. Регистрация осуществляется путем проставления отметки на 



 

 

заявлении (дата приема, входящий номер) и регистрации заявления в журнале 

регистрации. 

2.13.2. Заявление и документы, подаваемые через многофункциональный 

центр, передаются в Администрацию в срок, не превышающий 2 рабочих дней, и 

регистрируются Администрацией в этот же день. 

2.13.3. При направлении заявителем заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ, Администрация в 

течение 3 рабочих дней со дня получения указанного заявления направляет 

заявителю уведомление в «личный кабинет» на РПГУ, о необходимости 

представления в Администрацию документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего 

Административного регламента, на бумажных носителях с указанием даты, времени 

их предоставления и места нахождения Администрации. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг  

2.14.1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием 

только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и 

более заявителей не допускается. 

Рабочее место специалиста Администрации (структурного подразделения 

Администрации), непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной 

услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, 

ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, 

имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей. 

Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с указанием 

полного наименования Администрации, адреса, номера телефона для справок, 

приемных дней. 

Заявители, обратившиеся в Администрацию, непосредственно 

информируются: 

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, их комплектности; 

- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не 

требуемых от заявителя при предоставлении муниципальной услуги; 

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, возможности их получения; 

- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.4.2 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга: 



 

 

- предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий, или в отдельно 

стоящих зданиях, и должны быть оборудованы отдельным входом. Расположение 

выше первого этажа допускается при наличии в здании специально оборудованного 

лифта или подъемника для инвалидов и иных маломобильных групп населения. 

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски; 

- должны соответствовать санитарно-гигиеническим, противопожарным 

требованиям и требованиям техники безопасности, а также обеспечивать свободный 

доступ к ним инвалидов и маломобильных групп населения; 

- оборудуются световым информационным табло; 

- комплектуется необходимым оборудованием в целях создания комфортных 

условий для получателей муниципальной услуги; 

- должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, 

текстовой информации, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической 

информацией, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на 

контрастном фоне, в соответствии с действующими стандартами выполнения и 

размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, преобразующими 

звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую строку. 

Обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.14.3. Требования к залу ожидания. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, 

скамьями. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 

возможностей для их размещения. 

2.14.4.Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, 

столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками 

заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.14.5. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах или информационных терминалах размещается 

визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги. Информационные стенды устанавливаются в удобном для 

граждан месте и должны соответствовать оптимальному зрительному и слуховому 

восприятию этой информации гражданами. 

2.14.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 

- условия для беспрепятственного доступа к объектам, местам отдыха и к 

предоставляемым в них услугам; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 



 

 

расположен объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, 

входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки 

из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски, в том 

числе с помощью специалистов, предоставляющих услуги, ассистивных и 

вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также 

при пользовании услугами, предоставляемыми ими; 

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование 

инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 

которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- оказание должностными лицами, предоставляющими услугу, помощи 

инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами; 

- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для 

парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке 

(остановке) автотранспортных средств; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности. 

В случаях, если существующие объекты социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом 

потребностей инвалидов, до их реконструкции или капитального ремонта, 

принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, 

осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального 

района, городского округа, минимальные меры для обеспечения доступа инвалидов 

к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, 

обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в 

дистанционном режиме. 

2.14.7. Должностные лица, работающие с инвалидами, проходят 

инструктирование или обучение по вопросам, связанным с обеспечением 

доступности для них объектов социальной, инженерной и транспортной 

инфраструктур и услуг. 

2.14.8. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи 

заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное 



 

 

взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги не является обязательным условием оказания 

муниципальной услуги.  

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

- при предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий 

заявителя с должностными лицами Администрации, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги, не более 3-х раз, продолжительность 

каждого обращения не превышает 15 минут; 

- услуга по экстерриториальному принципу через многофункциональный 

центр не предоставляется; 

- получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

посредством РПГУ и ЕПГУ (в случае подачи заявления в электронном виде через 

РПГУ), электронной почты, а также по справочным телефонам Администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу и личного посещения Администрации, в 

установленное графиком работы время. Получение сведений о ходе предоставления 

муниципальной услуги путем использования РПГУ возможно в любое время с 

момента подачи документов; 

- возможность предварительной записи на прием в Администрации, для 

подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством телефонной 

связи и личного обращения. Предварительная запись на прием в 

многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, доступна для заявителя посредством официального сайта ГБУ РК «МФЦ»; 

- возможность осуществления оценки качества предоставления 

муниципальной услуги; 

- обращаться в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по 

его заявлению решение или на действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- наличие открытой, полной и понятной информации о местах, порядке и 

сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах − на 

информационных стендах Администрации и многофункционального центра, на 

ЕПГУ, РПГУ и официальном веб-сайте Администрации; 

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также 

помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей, 

обеспечивающих соблюдение установленных настоящим Административным 

регламентом сроков и стандарта предоставления муниципальной услуги;  

- проведение консультаций специалистами; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре и в 

электронном виде. 



 

 

2.15.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

предоставлением муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги, а также отсутствием:  

- безосновательных отказов в приеме заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги от заявителей и в предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 

- очередей при приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги от 

заявителей и выдаче результатов предоставления муниципальной услуги; 

- некомпетентности специалистов; 

- жалоб на действия (бездействие) либо некорректное, невнимательное 

отношение к заявителям специалистов, осуществляющих предоставление 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре. 

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в 

многофункциональный центр.  

2.16.2. Функции, права, обязанности и ответственность 

многофункционального центра: 

1. Многофункциональные центры осуществляют 

1) прием запросов о предоставлении государственных или муниципальных 

услуг, а также прием комплексных запросов; 

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, 

предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, 

участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего 

Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в том числе с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

2.1) составление на основании комплексного запроса заявлений на 

предоставление конкретных государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их 

печатью многофункционального центра, формирование комплектов документов, 

необходимых для получения государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются 

из числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в 

многофункциональный центр при обращении с комплексным запросом, а также 

документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 

центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также 

вследствие получения результатов государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), 

направление указанных заявлений и комплектов документов в органы, 

https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/2005
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/2001
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/2002
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/101


 

 

предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги; 

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные 

услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с 

заявителями; 

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и 

муниципальных услуг, в том числе посредством комплексного запроса, в 

многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, комплексных запросов, а также по иным 

вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах; 

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного 

самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных 

услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и 

муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного 

запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

6) выдачу заявителям документов, полученных от органов, предоставляющих 

государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по 

результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также по 

результатам предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено законодательством 

Российской Федерации; 

6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и 

органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с 

требованиями, установленными Правительством Российской Федерации; 

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено 

соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и 

выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 

информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными 

Правительством Российской Федерации. Если иное не предусмотрено правилами 

организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми 

Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и 

заверенные многофункциональным центром выписки из информационных систем 

органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
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муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на 

бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим 

государственные услуги, или органом, предоставляющим муниципальные услуги; 

7.1) прием денежных средств от заявителей в счет платы за предоставление 

государственных и муниципальных услуг и уплаты иных платежей в бюджеты 

бюджетной системы Российской Федерации в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и 

соглашениями о взаимодействии. 

1.1. В целях повышения территориальной доступности государственных и 

муниципальных услуг, предоставляемых по принципу "одного окна", для 

реализации функций, установленных настоящей статьей, уполномоченный 

многофункциональный центр вправе привлекать иные организации. Случаи и 

порядок привлечения указанных организаций, порядок их взаимодействия с 

уполномоченным многофункциональным центром, перечень функций, к реализации 

которых привлекается организация, а также требования к указанным организациям 

устанавливаются правилами организации деятельности уполномоченных 

многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской 

Федерации. 

1.2. Организации, указанные в части 1.1 настоящей статьи, обязаны сообщить 

заявителю о том, что предоставленные им документы, необходимые для получения 

государственной или муниципальной услуги, будут переданы в уполномоченный 

многофункциональный центр, а также сообщить заявителю по его просьбе 

информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных". 

1.3. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (для государственных услуг, предоставляемых федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов), 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации (для 

государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления полномочий 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации, в том числе 

переданных им для осуществления полномочий Российской Федерации), 

муниципальными правовыми актами (для муниципальных услуг, а также 

государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления органами 

местного самоуправления отдельных государственных полномочий) на 

многофункциональные центры может быть возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, 

включая принятие решения о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание 

соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо 

совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся 

результатом предоставления государственной или муниципальной услуги. 

2. При реализации своих функций многофункциональные центры вправе 

запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления 

https://internet.garant.ru/#/document/70290064/entry/1030
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/16011
https://internet.garant.ru/#/document/12148567/entry/1407


 

 

государственных и муниципальных услуг, в органах, предоставляющих 

государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, 

организациях, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, а также 

получать от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального 

закона государственных и муниципальных услуг, такие документы и информацию, в 

том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры. 

3. При реализации своих функций многофункциональные центры и 

организации, указанные в части 1.1 настоящей статьи, не вправе требовать от 

заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственной или муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 настоящего Федерального закона перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по 

собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

настоящего Федерального закона, и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

4) 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего 

Федерального закона. Данное положение в части первоначального отказа в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги применяется в случае, 

если на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению 
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соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 настоящей статьи. 

4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о 

взаимодействии многофункциональный центр обязан: 

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных 

государственных органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц 

необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере 

деятельности многофункционального центра, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в 

соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и 

использования персональных данных; 

2.1) при приеме запросов о предоставлении государственных или 

муниципальных услуг либо комплексных запросов и выдаче документов 

устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской 

Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий 

представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их 

оригиналам; 

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими 

государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, 

подведомственными государственным органам и органам местного самоуправления 

организациями и организациями, участвующими в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о 

взаимодействии, нормативными правовыми актами. 

5. Многофункциональный центр, его работники, организации, указанные в 

части 1.1 настоящей статьи, и их работники несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную 

услугу, или органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие 

передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных 

документов, принятых от заявителя; 

1.1) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, 

предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного 

запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе; 
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2) за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную 

услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, 

составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и 

(или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 

заявителю документов, переданных в этих целях многофункциональному центру 

органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

5.1. Работники многофункциональных центров при неисполнении либо при 

ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации 

функций многофункциональных центров, предусмотренных частями 1 и 1.3 

настоящей статьи, а также статьей 15.1настоящего Федерального закона, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом 

Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях для должностных  

6. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональными центрами 

или их работниками обязанностей, предусмотренных настоящим Федеральным 

законом, другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, соглашениями о взаимодействии, возмещается 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате 

ненадлежащего исполнения либо неисполнения организацией, указанной в части 1.1 

настоящей статьи, и ее работниками обязанностей многофункционального центра, 

возмещается многофункциональным центром в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Многофункциональный центр вправе предъявить к 

организации, указанной в части 1.1 настоящей статьи, регрессное требование о 

возмещении сумм, выплаченных третьим лицам, если докажет, что вред возник по ее 

вине. 

2.16.3. Предоставление двух и более муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя» 

Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр 

осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения 

заявителя с соответствующим запросом непосредственно в многофункциональный 

центр. 

1. Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких и (или) муниципальных услуг организует 

предоставление заявителю двух и более муниципальных услуг (далее –комплексный 

запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения 

https://internet.garant.ru/#/document/57413333/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/161
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/160013
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/1510
https://internet.garant.ru/#/document/10108000/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125267/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/77664895/entry/16011


 

 

заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в 

интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального 

центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с 

приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного 

запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений 

заявителем. 

2. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, 

за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на 

осуществление многофункциональным центром от его имени действий, 

необходимых для их предоставления. 

3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники 

многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех 

муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых 

необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе. 

4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в 

многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, 

предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе 

муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется 

требование пункта 2 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона, а также 

сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и 

должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в 

комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 

настоящего Федерального закона, в результате оказания услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным 

запросом самостоятельно. 

5. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения 

многофункциональным центром комплексного запроса определяется 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

6. Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных 

в части 4 настоящей статьи документов в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 

получения комплексного запроса. 

7. В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые 
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могут быть получены многофункциональным центром только по результатам 

предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, 

направление заявлений и документов в соответствующие, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее 

одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным 

центром таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае 

течение предусмотренных законодательством сроков предоставления 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня 

получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации 

соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

8. Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием 

для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, 

необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос. 

9. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, 

полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, за исключением документов, полученных 

многофункциональным центром в рамках комплексного запроса в целях 

предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных 

услуг. Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о 

готовности полного комплекта документов, являющихся результатом 

предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а 

также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю 

не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный 

центр последнего из таких документов. 

10. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях 

получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 

результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе. Указанная информация предоставляется 

многофункциональным центром: 

1) в ходе личного приема заявителя; 

2) по телефону; 

3) по электронной почте. 

11. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о 

ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 

запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления 

конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством 

электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю 

не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным 

центром указанного запроса. 



 

 

12. В случае поступления в многофункциональный центр документов, 

являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной 

муниципальной услуги, многофункциональный центр обязан обеспечить 

возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр. 

13. Перечень муниципальных услуг, предоставляемых федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов 

на основании комплексного запроса, утверждается актом Правительства Российской 

Федерации. Перечни муниципальных услуг, предоставление которых посредством 

комплексного запроса не осуществляется, утверждаются: 

1) нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации - для 

государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти субъекта 

Российской Федерации, территориальными государственными внебюджетными 

фондами; 

2) муниципальным правовым актом - для муниципальных услуг, 

предоставляемых органами местного самоуправления. 

14. На основе указанных в части 13 настоящей статьи перечней 

муниципальных услуг нормативным правовым актом субъекта Российской 

Федерации и муниципальным правовым актом соответственно могут утверждаться 

типовые составы взаимосвязанных услуг для предоставления их заявителям по 

соответствующему комплексному запросу, а также порядок организации их 

предоставления в многофункциональном центре. Утверждение данных типовых 

составов взаимосвязанных услуг не исключает право заявителя обратиться в рамках 

соответствующего комплексного запроса за получением иных муниципальных услуг, 

не включенных в указанные типовые составы взаимосвязанных услуг. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 

осуществляется на основании соглашения, заключенного между Администрацией и 

многофункциональным центром (необходимо указать особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, установленные соглашением 

о взаимодействии заключенным между многофункциональным центром и органом, 

предоставляющим услугу, в части приема заявления и документов, порядка и сроков 

передачи многофункциональным центром принятых им заявлений и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок и срок передачи 

результата предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим 

услугу в многофункциональный центр, для выдачи заявителю (его представителю)). 

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном 

виде. 

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

https://internet.garant.ru/#/document/71883412/entry/1000
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Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с 

использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» от 

06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона Российской Федерации от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с 

соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 5 Федерального закона 

«Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона Российской 

Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и 

иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на 

бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или 

иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за 

получением муниципальной услуги в электронной форме. 

В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» заявитель - физическое лицо вправе использовать простую 

электронную подпись в случае, если идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, при условии, что при выдаче ключа простой 

электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.  

2.17.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.5.1. настоящего 

Административного регламента, представленные в форме электронного документа 

через РПГУ подписываются заявителем либо представителем заявителя с 

использованием простой электронной подписи (автоматически) или усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя). 

При представлении заявления представителем заявителя в форме электронного 

документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная 

доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим 

(подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на 

основании доверенности). 

2.17.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется в соответствии с законодательством об электронной цифровой 

подписи:  

1) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"  

2) Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 

"О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг"  

consultantplus://offline/ref=D259069BFC15BF6E43AD2BF19BE56A7FF470FFFB7E0ECFF79C3999301DgFC2L
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3) Постановление Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 "О порядке 

оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 

электронных документов"  

4) Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 14.01.2015 №7 "Об 

утверждении порядка и способов подачи заявлений об утверждении схемы 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории, заявления о проведении аукциона по продаже земельного участка, 

находящегося в государственной или муниципальной собственности, или аукциона 

на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, заявления о предварительном 

согласовании предоставления земельного участка, находящегося в государственной 

или муниципальной собственности, заявления о предоставлении земельного 

участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, и 

заявления о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности, в форме электронных документов с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также 

требований к их формату" 

2.17.4. Требования к формату заявлений и прилагаемых к ним документов,  

предоставляемых с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал и 

местные порталы, или иных технических средств связи:  

1). Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в 

Администрацию в форме электронных документов путем заполнения формы 

запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый 

портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - 

XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих 

считывание и контроль представленных данных.  

2). Заявления представляются в Администрацию в виде файлов в формате doc, 

docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме 

электронного документа посредством электронной почты.   

3) Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 

заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, 

TIF.  

4). Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 

документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать 

текст документа и распознать реквизиты документа.  

5). Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам 

рассмотрения  

заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, 

пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных 

вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.  



 

 

6). XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, 

считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения 

на официальном сайте.  

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, 

обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной 

версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих 

версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).  

7). Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и 

прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы 

в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме и в многофункциональном 

центре 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

1) прием и регистрация заявления;  

2) проверка заявления и прилагаемых к нему документов; 

2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления и представленных документов, принятие решения о 

признании граждан Почетненского сельского поселения малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма либо об отказе в признании граждан 

Почетненского сельского поселения малоимущими в целях принятия на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма; 

4) оформление постановки заявителя на учет и выдача (направление) 

заявителю уведомления о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося 

в жилом помещении либо отказ в постановке на учет. 

5) направление (вручение) документа, подтверждающего принятие решения о 

признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма, либо решения об отказе в признании граждан малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма.  

Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в 

том числе с использованием регионального и единого порталов. 



 

 

Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителей к 

сведениям о муниципальной услуге осуществляются посредством размещения 

информации о муниципальной услуге на региональном портале и едином портале. 

В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и 

единого портала, осуществляются следующие административные процедуры: 

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям о данной муниципальной услуге; 

- подача заявителем через региональный портал и единый портал заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и 

подготовка ответа на заявление в электронной форме; 

- проверка в установленном порядке действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление о 

предоставлении муниципальной услуги; 

- получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной 

муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть 

осуществлено по телефону или при личном обращении к должностному лицу 

администрации, ответственному за предоставлении муниципальной услуги, в часы 

приема по адресу: РК, ______ район, с. _______, ул. __________, ____. 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме не предусмотрено. Результат может быть получен по почте или 

при личном обращении к должностному лицу администрации, ответственному за 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, обязательных к 

предоставлению 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

Администрацию соответствующего заявления. Запрос (заявление) представляется 

заявителем (представителем заявителя) в Администрацию, посредством почтовой 

связи или в электронной форме через РПГУ, либо при личном обращении в 

многофункциональный центр. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, производит 

прием заявления, согласно установленной форме, и приложенных к нему 

документов лично от заявителя или его законного представителя. В случае 

представления заявления при личном обращении заявителя или представителя 

заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность 

заявителя или представителя заявителя. 

При представлении заявителем документов устанавливается личность 

заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка 

соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, 

полнота и правильность оформления заявления. 

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист 

осуществляет их проверку на:  



 

 

- правильность оформления заявления;  

- комплектность приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 

2.5.1. настоящего Административного регламента;  

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах 

неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 

истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;  

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, 

выполненных карандашом.  

После проверки документов специалист на оборотной стороне заявления 

ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, после чего 

заявление регистрируется в журнале учета входящих документов, на нём ставится 

номер и дата регистрации.  

Заявителю выдается расписка (приложение №3 к Административному 

регламенту) в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты 

получения Администрацией, порядкового номера, такого же, что и в журнале, ФИО, 

должности и подписью сотрудника, а также с указанием перечня сведений и 

документов, которые будут получены посредством межведомственного 

информационного взаимодействия. В случае представления документов через 

многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным 

центром.  

3.2.1. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 

2.5.1. Административного регламента специалист уведомляет заявителя лично о 

наличии препятствий для приватизации жилого фонда, муниципального 

образования, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.2. При поступлении заявления по почте должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему 

документов подтверждается уполномоченным органом путем направления 

заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, 

дату получения уполномоченным органом указанного заявления и прилагаемых к 

нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме 

электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении 

заявления). 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в 

заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления в уполномоченный орган. 

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо 

уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

в течение 1 рабочего дня с момента его регистрации проводит процедуру проверки 

действительности квалифицированной подписи, с использованием которой 

подписано заявление (пакет электронных документов) о предоставлении 



 

 

муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, 

указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи». 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

уполномоченный орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой 

проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и 

направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием 

пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые 

послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью руководителя уполномоченного 

органа или уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу 

электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

3.2.3. Заявление и документы, представленные заявителем (представителем 

заявителя) через многофункциональный центр передаются многофункциональным 

центром в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя 

(представителя заявителя), на бумажном носителе в срок, установленный 

соглашением, заключенным между Администрацией и многофункциональным 

центром. 

Поступившему из многофункционального центра заявлению присваивается 

регистрационный номер Администрации и указывается дата его получения.  

При обращении заявителя через МФЦ расписка в получении от заявителя 

документов выдается заявителю специалистом МФЦ. 

При обращении заявителя через МФЦ, срок регистрации заявления в 

Администрацию исчисляется со дня передачи заявления от МФЦ. 

При обращении заявителя через МФЦ уведомление о принятии на учет 

гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении передается 

Администрацией в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не 

указан заявителем. 

При обращении заявителя через МФЦ постановление Администрации об 

отказе в постановке на учет передается Администрацией в МФЦ для выдачи 

заявителю, если иной способ получения не указан заявителем. 

3.2.4. Критерием принятия решения является наличие заявления и полного 

комплекта документов, обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

регистрация поступившего заявления и полного комплекта документов, 

обязательных для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.6. Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления и документов в журнале учета входящих документов. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления на 



 

 

предоставление муниципальной услуги. 

Заявления о принятии на учет и документы, являющиеся основаниями для 

принятия граждан на учет, рассматриваются администрацией сельского поселения, в 

срок не превышающий тридцать рабочих дней со дня представления заявления и 

всех необходимых документов. 

Рассмотрение поступивших заявлений о принятии на учет производится 

исключительно в хронологическом порядке, исходя из даты и времени их принятия. 

При рассмотрении заявлений, поданных несколькими гражданами одновременно (в 

один день), их очередность определяется по времени подачи заявления и 

необходимых документов.  

3.3.2. Уполномоченное лицо Администрации готовит и направляет 

межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 дня со 

дня окончания приема документов. 

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги. 

В соответствии с частью 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» ответы на межведомственные запросы готовятся и 

направляются соответствующими органами и организациями в срок, не 

превышающий пять рабочих дней. 

3.3. Рассмотрение представленных документов 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению 

представленных документов является получение должностным лицом Отдела, 

ответственным за прием документов, заявления с комплектом прилагаемых 

документов. 

Заявление регистрируется и передается для исполнения должностному лицу, 

ответственному за рассмотрение поступившего заявления. 

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления: 

- проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них 

содержащихся. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктами 2.5.1 настоящего Административного регламента, 

специалист Администрации, ответственный за рассмотрение представленных 

документов комплектует предоставленные документы в учетное дело заявителя. 

3.4. Критерием принятия решения является отсутствия оснований для отказа в 

приеме документов. 

3.5. Результатом исполнения административной процедуры является:  

1) принятие решения о признании граждан малоимущими в целях принятия на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма;  



 

 

2) принятие решения об отказе в признании граждан малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма.  

3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

регистрация принятия решения о дальнейшем рассмотрении заявления и 

прилагаемых документов либо письменный отказ в постановке на учет и 

регистрация отказа. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 

календарных дня. 

3.6. Малоимущими гражданами признаются жители Почетненского сельского 

поселения (семья, одиноко проживающий гражданин), обратившиеся с 

соответствующим заявлением, предельная величина доходов и стоимости 

имущества которых меньше порогового значения доходов и стоимости имущества, 

установленного на территории Почетненского сельского поселения.  

3.6.1 Величина порогового значения доходов и стоимости имущества 

устанавливается решением Почетненского сельского совета не чаще одного раза в 

год. 

3.6.2 Количество членов семьи устанавливается исходя из состава семьи. В 

состав семьи, признаваемой малоимущей в целях постановки на учет нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, входят:  

а) супруги и их несовершеннолетние дети независимо от места их жительства;  

б) лица, объединенные признаками родства или свойства, совместно 

проживающие в жилом помещении, а также иные лица, вселенные в жилое 

помещение в качестве членов семьи в установленном порядке либо на основании 

решения суда.  

3.6.3 Администрация Почетненского сельского поселения не реже, чем один 

раз в два года, проводят перерегистрацию граждан, признанных малоимущими и 

нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма. В ходе перерегистрации производится расчет среднедушевого дохода и 

расчетной стоимости имущества граждан, принятых на учет. 

3.7. Оформление и выдача уведомления о признании малоимущими. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 

постановления администрации Почетненского сельского поселения о признании 

малоимущим, в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору социального найма.  

3.7.2. На основании принятого постановления о признании малоимущими 

специалист готовит уведомление и выдает или направляет заявителю по адресу, 

указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 

одного из решений. (Приложение № 5 к Административному регламенту). 

3.7.3. Одновременно с извещением заявителю выдаются результаты 

исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого 

члена семьи (Приложение № 4 к Административному регламенту). 

3.8. Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещения либо отказ в постановке на учет. 



 

 

3.8.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является принятие решения о дальнейшем рассмотрении заявления и прилагаемых 

документов. 

3.8.2. Специалист Администрации рассматривает заявление с прилагаемыми 

к нему документами. 

Решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

либо об отказе в постановке на учет принимается постановлением Администрации 

Почетненского сельского поселения. 

По результатам рассмотрения заявления, прилагаемых к нему документов, 

при отсутствии оснований для отказа, специалист отдела Администрации 

подготавливает проект постановления Администрации Почетненского сельского 

поселения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

При наличии оснований для отказа, специалист отдела Администрации 

подготавливает проект постановления Администрации Почетненского сельского 

поселения об отказе в постановке на учет. 

3.8.3. Результатом исполнения административной процедуры является 

направление (вручение) заявителю, в том числе посредством электронной почты 

либо через МФЦ заключения о признании или непризнании заявителя и членов его 

семьи малоимущими, либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

В случае подачи заявления в электронной форме заявителю в качестве 

результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность 

получения: 

1) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

2) в форме документа на бумажном носителе в МФЦ; 

3) информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

документ, подтверждающий принятие решения по результатам предоставления 

муниципальной услуги, может быть получен заявителем в электронной форме при 

наличии технической возможности. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной 

форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием 

электронной цифровой подписи и направляется заявителю (в случае технической 

возможности). 

На бумажном носителе результат муниципальной услуги направляется 

заявителю заказным письмом с уведомлением, если заявитель не указал иной способ 

получения муниципальной услуги. 

3.8.3. Ежегодно с января по март администрация проводит проверку 

подтверждения статуса малоимущих и оснований, послуживших постановке на учет 

семей и одиноко проживающих граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 



 

 

3.8.4. Ведение дел, внесение информации в книгу учета. 

3.8.5 Дела учета граждан, подавших заявления о принятии на учет, ведутся 

администрацией поселения. 

3.8.6 Дело учета гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, 

заводится ответственным лицом администрации поселения в течение трех рабочих 

дней со дня регистрации соответствующего заявления в журнале регистрации 

заявлений граждан о принятии на учет. 

Делу учета гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, 

присваивается тот же порядковый номер, под которым в журнале регистрации 

заявлений граждан о принятии на учет зарегистрировано соответствующее 

заявление. 

3.8.7. К делу учета гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, 

приобщаются следующие документы: 

1) заявление о принятии на учет; 

2) документы, являющиеся основаниями для принятия граждан на учет; 

3) расчеты, произведенные для признания граждан малоимущими в целях 

предоставления им по договорам социального найма жилых помещений; 

4) расчет обеспеченности гражданина, подавшего заявление о принятии на 

учет, общей жилой площадью; 

5) материалы проведенных в ходе рассмотрения заявления о принятии на учет 

проверок наличия обстоятельств, служащих основанием для принятия решения о 

принятии гражданина на учет или решения об отказе в принятии гражданина на 

учет; 

6) копия решения о принятии гражданина на учет или решения об отказе в 

принятии гражданина на учет; 

7) копии писем, связанных с принятием гражданина на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального 

найма, в том числе с проведением проверки сведений, указанных в заявлении 

гражданина о принятии на учет и документах, являющихся основаниями для 

принятия граждан на учет; 

копия решения об отмене решения об отказе в принятии гражданина на учет, а 

также документы, послужившие основанием для его отмены, в том числе копия 

вступившего в силу судебного решения, - в случае если решение об отмене решения 

об отказе в принятии гражданина на учет было отменено. 

3.8.9 Дело учета гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, 

закрывается в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о принятии 

гражданина на учет или решения об отказе в принятии гражданина на учет. 

В случае принятия решения о принятии гражданина на учет закрытое дело 

учета гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, приобщается к делу 

учета гражданина, состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, в виде отдельного тома. 

3.8.10. В случае отмены решения об отказе в принятии гражданина на учет 

закрытое дело учета гражданина, подавшего заявление о принятии на учет, подлежит 

возобновлению 



 

 

3.8.11. Ведение очереди граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, 

осуществляется путем ведения книг учета граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях и составления на основе включенных в них сведений списков 

граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3.8.12. Книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

ведутся администрацией сельского поселения согласно форме установленной 

приложением № 6 к настоящему регламенту. 

3.8.13. В книгах учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

должны быть предусмотрены следующие обязательные сведения: 

1) порядковый номер строки; 

2) дата и номер решения о принятии гражданина на учет; 

3) фамилия, имя, отчество гражданина и совместно проживающих с ним 

членов семьи, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма; 

4) общая площадь жилого помещения, рассчитанная исходя из нормы 

предоставления жилого помещения по договору социального найма; 

5) реквизиты решения о снятии с учета гражданина и (или) совместно 

проживающих с ним членов семьи, состоящих на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях; 

6) реквизиты вступившего в законную силу решения суда, в соответствии с 

которым исковое заявление гражданина, оспорившего решение, указанное в пункте 

5 настоящей части, было удовлетворено. 

Сведения, предусмотренные в пунктах 2 - 4 настоящей части, указываются не 

позднее пяти рабочих дней, следующих за днем принятия решения о принятии 

гражданина на учет, в той же последовательности, в которой были приняты 

соответствующие решения. 

Сведения, указанные в пункте 5 настоящей части, указываются не позднее 

пяти рабочих дней, следующих за днем принятия соответствующего решения. 

Сведения, предусмотренные в пункте 6 настоящей части, указываются не 

позднее трех рабочих дней со дня вступления в законную силу соответствующего 

решения. 

3.8.14 Книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

ведутся на бумажных носителях и могут вестись в электронном виде. 

В случае расхождения данных - преимущество имеет документ на бумажном 

носителе. 

3.8.15. В книге учета не допускаются подчистки. Поправки и изменения, 

вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, на которое 

возложена ответственность за ведение учета граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения. 

3.9.Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, а также официального 

сайта Органа 



 

 

3.9.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям 

и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге  

На РПГУ обеспечивается: 

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) доступность для копирования в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, в случае подачи запроса в электронном 

виде, посредством РПГУ; 

5) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме. 

3.9.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов 

Заявитель имеет право подать заявление в электронной форме с 

использованием РПГУ.  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительной подачи 

запроса в какой-либо иной форме. На РПГУ, ЕПГУ, официальном сайте 

Администрации, предоставляющего муниципальную услугу размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

г) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

д) возможность доступа заявителя на РПГУ или официальном сайте к ранее 

поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный запрос, направляется в орган местного самоуправления 

посредством РПГУ. 



 

 

Прием и регистрация заявления осуществляются должностным лицом органа 

местного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявлений с 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 

После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

После принятия заявления должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «личном 

кабинете» на РПГУ, обновляется до статуса «принято». 

3.9.3. Запись на прием в Администрацию, многофункциональный центр 

для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием 

заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится посредством 

РПГУ. 

Администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, 

кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 

также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 

интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Предварительная запись на прием в многофункциональный центр 

осуществляется на официальном сайте ГБУ РК «МФЦ». 

3.9.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю Администрацией в срок, не превышающий 1 рабочий день после 

завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты 

или посредством РПГУ (в случае, если заявление подавалось через РПГУ). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления или 

многофункциональный центр; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставления 

муниципальной услуги; 

в) уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги; 

г) уведомление о принятии мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.9.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги 

Экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица, направляется заявителю в «Личный кабинет» 

РПГУ. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 



 

 

муниципальной услуги на бумажном носителе, экземпляр передается заявителю при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

3.9.6. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги 

Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество 

предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ. 

3.9.7. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа местного самоуправления (организации), должностного 

лица органа местного самоуправления (организации) либо государственного 

или муниципального служащего 

Заявителям обеспечивается досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа местного 

самоуправления либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной 

почты и официального сайта Администрации, предоставляющего муниципальную 

услугу, официального сайта ГБУ РК «МФЦ». 

3.10. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.10.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре 

При обращении заявителя в многофункциональный центр за получением 

консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, работник 

многофункционального центра, осуществляющий прием документов, информирует 

заявителя: 

- о сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о необходимых документах для получения муниципальной услуги (по видам 

справок); 

- о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае: 

- несоответствие представленных документов, по форме или содержанию, 

требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе 

неоговоренных приписок и исправлений; 

- представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренного 

пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента; 

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица. 

При необходимости получения консультации в письменной форме работник 

многофункционального центра рекомендует заявителю лично направить письменное 

обращение в Орган, разъяснив при этом порядок рассмотрения письменного 

обращения заявителя в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 



 

 

3.10.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

В многофункциональном центре осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги только при личном обращении заявителя, либо его представителя, при 

наличии документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, 

документа, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.  

Прием документов, полученных почтовым отправлением, либо в электронной 

форме не допускается. 

При обращении в многофункциональный центр заявитель предоставляет 

документы, представленные в п. 2.5.1. Административного регламента. 

В ходе приема документов, необходимых для организации предоставления 

муниципальной услуги, работник многофункционального центра: 

Устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя. 

В случае, если не установлена личность лица, обратившегося за получением 

муниципальной услуги, в том числе не предъявлен документ, лицо представляющее 

заявление и прилагаемые к нему документы, отказалось предъявлять документ, 

удостоверяющий его личность, работник многофункционального центра отказывает 

в приеме заявления и прилагаемых к нему документов непосредственно в момент 

представления такого заявления и документов. 

Проверяет правильность оформления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. В случае, если заявитель самостоятельно не заполнил форму 

заявления, по его просьбе, работник многофункционального центра, заполняет 

заявление в электронном виде. 

Если в заявлении не указан адрес электронной почты заявителя, предлагает (в 

устной форме) указать в заявлении адрес электронной почты в целях возможности 

уточнения в ходе предоставления муниципальной услуги необходимых сведений 

путем направления электронных сообщений, а также в целях информирования о 

ходе оказания муниципальной услуги. 

В случае предоставления заявителем подлинника документа, представление 

которого в подлиннике не требуется, работник многофункционального центра 

сверяет копии подлинника документов, представленных заявителем, с подлинниками 

таких документов, на копии проставляет отметку о соответствии копии документа 

его подлиннику заверяя ее своей подписью с указанием должности, фамилии и 

инициалов. Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к 

комплекту документов, передаваемых в Администрацию. 

Комплектует заявление и необходимые документы (далее - комплект 

документов), составляя расписку принятых комплектов документов в двух 

экземплярах, которая содержит перечень предоставленных заявителем документов, с 

указанием даты и времени их предоставления, и прикрепляет его к заявлению.  



 

 

Выдает заявителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия 

многофункциональным центром комплекта документов, предоставленных 

заявителем, второй экземпляр расписки передается в Администрацию с комплектом 

документов. 

Сообщает заявителю о дате получения результата муниципальной услуги, 

которая составляет 30 календарных дней с даты поступления заявления и 

документов в Администрацию. 

В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема 

комплекта документов, экспедитором многофункционального центра или иным 

уполномоченным лицом многофункционального центра, комплект документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги передается в 

Администрацию. 

Прием документов от экспедитора многофункционального центра или иного 

уполномоченного лица многофункционального центра, осуществляется 

сотрудниками Администрации вне очереди. 

В ходе приема документов ответственное лицо Администрации, проверяет 

комплектность документов в присутствии экспедитора многофункционального 

центра или иного уполномоченного лица многофункционального центра. 

В случае отсутствия документов, указанных в расписке, ответственное лицо 

Администрации, в присутствии экспедитора многофункционального центра или 

иного уполномоченного лица многофункционального центра, делает 

соответствующую отметку в сопроводительном реестре. 

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов 

документов остается многофункциональным центром с отметкой, должностного 

лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, о 

получении, с указанием даты, времени и подписи лица, принявшего документы.  

В случае отказа в приеме документов от экспедитора многофункционального 

центра или уполномоченного лица многофункционального центра, должностное 

лицо Администрации, незамедлительно, в присутствии экспедитора 

многофункционального центра или иного уполномоченного лица 

многофункционального центра, заполняет уведомление об отказе в приеме от 

многофункционального центра заявления и документов, принятых от заявителя с 

указанием причин(ы) отказа в приеме. 

3.10.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

В многофункциональном центре осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги только при личном обращении заявителя, либо его представителя, при 

наличии документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, 

документа, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.  

Прием документов, полученных почтовым отправлением, либо в электронной 

форме не допускается. 



 

 

При обращении в многофункциональный центр заявитель предоставляет 

следующие документы, предусмотренные п. 2.5.1. Административного регламента.  

В ходе приема документов, необходимых для организации предоставления 

муниципальной услуги, работник многофункционального центра: 

Устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя. 

В случае если не установлена личность лица, обратившегося за получением 

муниципальной услуги, в том числе не предъявлен документ, лицо представляющее 

заявление и прилагаемые к нему документы, отказалось предъявлять документ, 

удостоверяющий его личность, работник многофункционального центра отказывает 

в приеме заявления и прилагаемых к нему документов непосредственно в момент 

представления такого заявления и документов. 

 Проверяет правильность оформления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. В случае, если заявитель самостоятельно не заполнил форму 

заявления, по его просьбе, работник многофункционального центра, заполняет 

заявление в электронном виде. 

Если в заявлении не указан адрес электронной почты заявителя, предлагает (в 

устной форме) указать в заявлении адрес электронной почты в целях возможности 

уточнения в ходе предоставления муниципальной услуги необходимых сведений 

путем направления электронных сообщений, а также в целях информирования о 

ходе оказания муниципальной услуги. 

В случае предоставления заявителем подлинника документа, представление 

которого в подлиннике не требуется, работник многофункционального центра 

сверяет копии подлинника документов, представленных заявителем, с подлинниками 

таких документов, на копии проставляет отметку о соответствии копии документа 

его подлиннику заверяя ее своей подписью с указанием должности, фамилии и 

инициалов. Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к 

комплекту документов, передаваемых в Администрацию. 

Комплектует заявление и необходимые документы (далее - комплект 

документов), составляя расписку принятых комплектов документов в двух 

экземплярах, которая содержит перечень предоставленных заявителем документов, с 

указанием даты и времени их предоставления, и прикрепляет его к заявлению.  

Выдает заявителю один экземпляр расписки в подтверждение принятия 

многофункциональным центром комплекта документов, предоставленных 

заявителем, второй экземпляр расписки передается в Администрацию с комплектом 

документов. 

Сообщает заявителю о дате получения результата муниципальной услуги, 

которая составляет 30 календарных дней, с даты поступления заявления и 

документов в Администрацию. 

В срок, не превышающий 2 рабочих дней, следующих за днем приема 

комплекта документов, экспедитором многофункционального центра или иным 

уполномоченным лицом многофункционального центра, комплект документов, 



 

 

необходимых для предоставления муниципальной услуги передается в 

Администрацию. 

Прием документов от экспедитора многофункционального центра или иного 

уполномоченного лица многофункционального центра, осуществляется 

сотрудниками Администрации вне очереди. 

В ходе приема документов ответственное лицо Администрации, проверяет 

комплектность документов в присутствии экспедитора многофункционального 

центра или иного уполномоченного лица многофункционального центра. 

В случае отсутствия документов, указанных в расписке, ответственное лицо 

Администрации, в присутствии экспедитора многофункционального центра или 

иного уполномоченного лица многофункционального центра, делает 

соответствующую отметку в сопроводительном реестре. 

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов 

документов остается многофункциональным центром с отметкой, должностного 

лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, о 

получении, с указанием даты, времени и подписи лица, принявшего документы.  

В случае отказа в приеме документов от экспедитора многофункционального 

центра или уполномоченного лица многофункционального центра, должностное 

лицо Администрации, незамедлительно, в присутствии экспедитора 

многофункционального центра или иного уполномоченного лица 

многофункционального центра, заполняет уведомление об отказе в приеме от 

многофункционального центра заявления и документов, принятых от заявителя с 

указанием причин(ы) отказа в приеме. 

3.10.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, 

и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих государственные 

услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги 

Передача Администрацией результатов оказания муниципальной услуги в 

многофункциональном центре должна быть не менее, чем за два рабочих дня до 

окончания установленного действующим законодательством срока предоставления 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, посредством телефонной связи, уведомляет 

многофункциональный центр о готовности результата муниципальной услуги; 

В случае принятия решения о приостановлении, отказе в предоставлении 

муниципальной услуги Администрацией, должностное лицо Администрации в 

письменном виде уведомляет заявителя о таком решении, с указанием причин 

приостановления, отказа предоставлении муниципальной услуги. 



 

 

Прием результатов муниципальной услуги, многофункциональным центром, 

осуществляется на основании сопроводительного реестра, с указанием даты, 

времени и подписи экспедитора многофункционального центра или иного 

уполномоченного лица многофункционального центра, принявшего документы.  

При обращении заявителя или представителя заявителя за результатом 

оказания муниципальной услуги в многофункциональном центре, работник 

многофункционального центра: 

- Устанавливает личность заявителя или представителя заявителя, в том числе 

проверяет документ, удостоверяющий личность; 

- Проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени 

заявителя при получении документов; 

- Знакомит заявителя или представителя заявителя с перечнем выдаваемых 

документов (оглашает названия выдаваемых документов); 

- Выдает документы заявителю или представителю заявителя; 

На копии запроса делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их 

перечня, проставляет свои инициалы, должность и подпись, Ф.И.О заявителя или 

его представителя и предлагает проставить подпись заявителя. 

Многофункциональный центр обеспечивает хранение полученных от 

Администрации документов, предназначенных для выдачи заявителю или 

представителю заявителя, а также направляют по реестру невостребованные 

документы в Орган, в сроки, определенные соглашением о взаимодействии. 

3.10.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки 

Прием документов, полученных в электронной форме не допускается. 

3.11. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры является 

представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.11.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 

рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

3.11.3. Критерием принятия решения по административной процедуре 

является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. 

3.11.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо 

Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 



 

 

осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

3.11.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 

заявления. 

3.11.6. Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение 

об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, 

допущенных по вине Администрации, многофункционального центра и (или) 

должностного лица Администрации, работника многофункционального центра, 

плата с заявителя не взимается. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением Администрацией, должностными лицами 

Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений Административного регламента осуществляется главой администрации 

Почетненского сельского поселения (далее - уполномоченное лицо) и включает в 

себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги.  

4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления 

муниципальной услуги осуществляется уполномоченным лицом постоянно в 

процессе осуществления административных процедур в соответствии требованиями, 

установленными Административным регламентом.  

4.3. Внеплановые проверки проводятся уполномоченным лицом в случае 

поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, 

должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги.  

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются 

выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается 

уполномоченным лицом.  

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации.  

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений 

настоящего Административного регламента является контроль со стороны граждан, 

их объединений и организаций, который осуществляется путем направления 

обращений и жалоб в Администрацию.  

 



 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) 

действия (бездействие) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений 

и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) Администрацией, 

должностным лицом Администрации, либо муниципальным служащим, МФЦ, 

работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, или их работниками в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

Предмет жалобы 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их 

работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или 

осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона № 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 Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления государственной или муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Крым, 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 Республики Крым, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если 

на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, 

работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 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) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 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 законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Крым, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей 

муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 

16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 

муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего 

Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
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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 настоящего Федерального закона.№ 210-ФЗ. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, 

указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 

должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию 

на имя главы Администрации, МФЦ либо в орган государственной власти (орган 

местного самоуправления) Республики Крым, являющийся учредителем МФЦ 

(далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке 

подчиненности). 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

руководителю Администрации. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ 

подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Республики Крым. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на 

бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по 

рассмотрению жалобы.  

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя 

Администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо Портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Крым, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и 

действия (бездействие) Администрации,  должностного лица Администрации, 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона 

№ 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
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обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 

государственными и муниципальными служащими с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система 

досудебного обжалования).  

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) Республики Крым, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя.  

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их 

работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Крым, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя.  

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.  

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу 

жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего 

рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.11. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 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 местонахождении 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 Администрации, либо муниципального 

служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

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

и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, 



 

 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», их работников.  Заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

  

Сроки рассмотрения жалобы 

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, 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. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации 

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

Результат рассмотрения жалобы 

5.14. 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 муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, 

муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.15. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с 

основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом. 

5.16. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с 

основаниями, предусмотренными Порядком. 

5.17. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с 

основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом. 

5.18. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, 

предусмотренными Порядком.  

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

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 



 

 

5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

части 16 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.20.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона от 27 июля 2010 г. 

N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 

и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.20.2. 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. 

5.21. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством 

системы досудебного обжалования с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется 

посредством системы досудебного обжалования.  

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

5.22. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), 

принятые (осуществляемые) Администрацией, должностным лицом 

Администрации, муниципальным служащими, МФЦ, работником МФЦ, а также 

организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, или их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные 

законодательством Российской Федерации. 

 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

5.23. Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также 

организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации, официального сайта МФЦ, федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Республики Крым, а также при личном приеме заявителя. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 



 

 

5.24. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут 

получить на информационных стендах расположенных в местах предоставления 

муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте 

Администрации, в МФЦ, а также организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона  № 210-ФЗ, в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Республики Крым. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Приложение № 1 

  к административному регламенту  

  по предоставлению муниципальной 

услуги «Признание граждан 



 

 

малоимущими в целях постановки на 

учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых                                                                   

по договорам социального найма»  

 

 

Администрация Почетненского сельского поселения 

               от____________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)  

 зарегистрированного по адресу_________________________________ 

_________________________________ 

                                                 Телефон________________________________ 

 

Заявление 

о признании семьи (одиноко проживающего гражданина) малоимущей 

 

от ________________________20___ г.  

 

Прошу признать меня и членов моей семьи (одиноко проживающего 

гражданина) малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

 

Сведения о составе семьи: 

 

№

 

п.п. 

Фамилия, имя, 

отчество 

Число, 

месяц, год 

рождения 

Номер, серия 

документа 

удостоверяющего 

его личность 

Родственн

ые отношения 

     

     

     

     

     

 

2. СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ СЕМЬИ 
 

Сообщаю, что за 12 предшествующих месяцев (с _________ по _________) моя 

семья имела следующий доход: 

 



 

 

N

 

п/п 

Виды полученного 

дохода 

Кем 

получен доход 

Сумма 

полученного 

дохода 

(руб., коп.) 

Название, 

номер и дата 

документа, на 

основании 

которого указан 

доход 

1

. 

Доходы, полученные в 

связи с трудовой 

деятельностью (все виды 

заработной платы, 

денежного вознаграждения, 

содержания и 

дополнительного 

вознаграждения) по всем 

местам работы. Указываются 

начисленные суммы после 

вычета налогов и сборов 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

2

. 

Денежное довольствие 

и иные выплаты 

военнослужащим и 

приравненным к ним лицам 

1.   

2.   

3.   

4.   

3

. 

Социальные выплаты 1.   

2.    

3.   

4.   

4

. 

Пенсии 1.   

2.   

3.   

4.   

5

. 

Стипендии 1.   

2.   

3.   

4.   

6

. 

Ежемесячное пособие 

на ребенка 

1.   

2.   

3.   

4.   

7

. 

Иные социальные 

выплаты 

1.   

2.   

3.   

4.   

8

. 

Другие выплаты 1.   

2.   



 

 

3.   

9

. 

Алименты 1.   

2.   

3.   

1

0. 

Оплата работ по 

договорам, заключенным в 

соответствии с гражданским 

законодательством 

1.   

2.   

3.   

4.   

1

1. 

Доходы от 

предпринимательской 

деятельности, в том числе 

без образования 

юридического лица 

1.   

2.   

3.   

4.   

1

2. 

Доходы по акциям, 

дивиденды, выплаты по 

долевым паям и т.п. 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

1

3. 

Доходы от сдачи в 

аренду (наем) движимого и 

недвижимого имущества, 

принадлежащего на праве 

собственности 

1.   

2.   

3.   

4.   

1

4. 

Проценты по вкладам 1.   

2.   

3.   

4.   

1

5. 

Другие доходы 

(указать какие) 

1.   

2.   

3.   

4.   

 Итого    

 

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты 

в сумме _________________________________________________ руб. _____ коп., 

удерживаемые по______________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого 

производятся удержания) 

 

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи уплаченные жилищно-

коммунальные услуги в сумме _____________________________________________ 

руб. __________ коп. 



 

 

 

3. СВЕДЕНИЯ О ДВИЖИМОМ И НЕДВИЖИМОМ ИМУЩЕСТВЕ 

СЕМЬИ. 
 

ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ, ДАЧИ, ИНЫЕ СТРОЕНИЯ, ПОМЕЩЕНИЯ И 

СООРУЖЕНИЯ 
 

N

 

п/п 

Наименование и 

местонахождение 

имущества 

Ф.И.О. 

собственника 

Сто

имость 

(руб.) 

Документ, 

подтверждающий право 

собственности 

     

     

 

ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ 

 

N

 

п/п 

Местонахождени

е имущества 

Ф.И.О. 

собственника 

Сто

имость 

(руб.) 

Документ, 

подтверждающий право 

собственности 

     

     

 

ТРАНСПОРТНЫЕ СРЕДСТВА 
 

N

 

п/п 

Наименование 

имущества 

Ф.И.О. 

собственника 

Сто

имость 

(руб.) 

Документ, 

подтверждающий право 

собственности 

     

     

 

ИНОЕ ИМУЩЕСТВО (ПАЕНАКОПЛЕНИЯ, ДОЛИ, АКЦИИ) 
 

N

 

п/п 

Наименование 

имущества 

Ф.И.О. 

собственника 

Сто

имость 

(руб.) 

Наличие 

документа, 

подтверждающего право 

собственности 

     

     

 

Других доходов и имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых 

сведений подтверждаю. 

Настоящим заявлением я и члены моей семьи даем согласие на обработку 

персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных 

данных» от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ. 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной 



 

 

законодательством, за представление недостоверных сведений. 

Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. 

С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении 

граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом 

помещении, ознакомлены. 

Я и члены моей семьи предупреждены о том, что мы обязаны через каждые 2 

года с момента принятия решения о признании нашей семьи малоимущей 

предоставлять в администрацию Почетненского сельского поселения полный пакет 

документов для подтверждения или отказа в признании нашей семьи малоимущей. 

Я и члены моей семьи предупреждены, что непредставление документов для 

проведения очередной перерегистрации граждан, признанных малоимущими и 

нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма, является основанием для снятия нас с учета в качестве малоимущих, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма. 

 

Подпись заявителя ____________________    Дата ___________ 

 

Подписи совершеннолетних членов семьи:  

___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

______________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2  

к административному регламенту  

по предоставлению 

муниципальной услуги  

«Признание граждан 

малоимущими в целях постановки 

на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам 

социального найма»  

 



 

 

Примерный перечень документов  

1) Документы о составе семьи (справка с места жительства и регистрации 

(форма 9), свидетельства о рождении, о заключении брака, решения об усыновлении 

(удочерен- ии), судебные решения); 

2)  паспорт гражданина Российской Федерации заявителя и членов семьи, 

старше 14 лет; 

3) справка, подтверждающая размер заработной платы (форма 2-НДФЛ), 

стипендии, а также сведения о выплаченных суммах по договорам гражданско-

правового характера за расчетный период; 

4) документы, подтверждающие суммы уплачиваемых (получаемых) 

алиментов;  

5) документы о суммах начисленных пенсий, доплат к ним, пособий, 

материнский капитал либо об их отсутствии  (справка с пенсионного фонда);  

6) документ из органа социальной защиты населения о размере получаемых 

социальных выплат, субсидий или об их отсутствии (справка с УТСЗН); 

7) документ о выплатах, производимых органом службы занятости по месту 

жительства гражданина или об их отсутствии (справка с центра занятости);  

8) копии налоговых деклараций о доходах (форма – 3НДФЛ), в том числе о 

доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы 

налогообложения, заверенные налоговыми органами, или другие документы, 

подтверждающие доходы за расчетный период (справка с налоговой);  

9) документ подтверждающий наличие вклада в банк и получаемые проценты 

или их отсутствие (банк РНКБ, ЧБРР) 

10) документы из органа, осуществляющего регистрацию прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности гражданина и 

(или) членов семьи недвижимого имущества (выписка и ЕГРП, межведомственный 

запрос);  

11) свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое 

имущество (при наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи 

имущества);  

12) документы из органа регистрации транспортных средств на всех членов 

семьи о наличии либо отсутствии транспортных средств (справка МРЭО ГИБДД 

МВД по Республике Крым); 

13) свидетельство о государственной регистрации транспортного средства и 

паспорт транспортного средства (при наличии в собственности гражданина и (или) 

членов его семьи имущества);  

14) документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, или 

справку о стоимости недвижимого имущества из органа, осуществляющего 

техническую инвентаризацию объектов капитального строительства по месту 

нахождения такого имущества, или заключение независимого оценщика (при 

наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества);  

15) документы о кадастровой стоимости или нормативной цене земли (при 

наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества);  



 

 

16) документы, подтверждающие стоимость транспортного средства (при 

наличии в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества); 

17) документы подтверждающие сумму оплаченных коммунальных платежей 

за расчетный период. 

18) уведомление о признании гражданина нуждающимся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма согласно ст.51 

Жилищного Кодекса Российской Федерации (при необходимости). 



Приложение № 3  

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги  

«Признание граждан малоимущими в 

целях постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых о договорам 

социального найма 

 

 

 

Расписка о принятии документов 

 

Список документов, принятых от гр. ___________________________ для 

признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма:  

1.__________________________________________________________________

 2.__________________________________________________________________ 

3. _________________________________________________________________ 

4. ________________________________________________________________  

5. ______________________________________________________________ 

6.__________________________________________________________________ 

7.__________________________________________________________________ 

8.______________________________________________________________ 

9.__________________________________________________________________ 

10._________________________________________________________________ 

11._________________________________________________________________ 

12._________________________________________________________________  

.___________________________________________________________________

________  

 

Подпись представителя семьи ___________________________ 

_________________ 20__ г.  

 

Документы согласно списку принял ______________________ 

_________________ 20__ г.  

 

Примечание: Документы представляются в копиях с представлением 

оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 4  

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги  

«Признание граждан малоимущими 

в целях постановки на учет в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых  

по договорам социального найма 

 

   

Результаты исчисления  

размера доходов и стоимости имущества  

гражданина-заявителя и членов его семьи 

 

 

На основании Заявления от «___» ____________ 20__ г. № ________    

 

___________________________________________________________________

___________   

                                    (Ф.И.О.) 

произведено исчисление размера доходов и стоимости имущества, 

принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и членам его семьи, 

указанных в заявлении. В результате исчисления установлено: среднемесячный 

среднедушевой доход за расчетный период составляет: 

________________________________________________________________________

______ рублей;  

      (сумма прописью)  

стоимость налогооблагаемого имущества, приходящегося на каждого из 

членов семьи гражданина-заявителя, составляет 

_________________________________________ рублей;  

     (сумма прописью)  

 

Председатель жилищно-бытовой комиссии                                              ФИО 



Приложение № 5 

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги  

«Признание граждан малоимущими в 

целях  постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых о договорам 

социального найма 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 

о признании (отказе в признании) гражданина-заявителя и членов семьи 

малоимущими в целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

 

Уважаемая (ый)! 

___________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

 

На основании Закона Республики Крым от 06.07.2015г. № 130-ЗРК/2015 «О 

регулировании некоторых вопросов в области жилищных отношений в Республике 

Крым», администрация Почетненского сельского поселения уведомляет Вас, что Вы, 

признаны (не признаны) малоимущим. 

________________________________________________________________________ 

(наименование нормативного правового акта) 

Периодичность проведения переоценки доходов граждан, принятых на учет в 

целях подтверждения статуса граждан как малоимущих и нуждающихся в жилых 

помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам 

социального найма составляет 2 года.  

 

Председатель жилищно-бытовой комиссии                                               ФИО 



 

Приложение №6 

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги  

«Признание граждан малоимущими в 

целях постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых о договорам 

социального найма 

 

 

 

Книга учета граждан в качестве нуждающихся 

 в жилых помещениях 
 

№

 п/п 

Дата и 

номер 

решения о 

принятии 

гражданина 

на учет 

Фамил

ия, имя, 

отчество 

гражданина 

и совместно 

проживающ

их с ним 

членов 

семьи, 

принятых на 

учет в 

качестве 

нуждающих

ся в жилых 

помещениях

, 

предоставля

емых по 

договорам 

социального 

найма; 

Общая 

площадь 

жилого 

помещения, 

рассчитанная 

исходя из 

нормы 

предоставлен

ия жилого 

помещения 

по договору 

социального 

найма 

Рекви

зиты 

решения о 

снятии с 

учета 

гражданина 

и (или) 

совместно 

проживающ

их с ним 

членов 

семьи, 

состоящих 

на учете в 

качестве 

нуждающих

ся в жилых 

помещения

х 

Реквизиты 

вступившего в 

законную силу 

решения суда, в 

соответствии с 

которым 

исковое 

заявление 

гражданина, 

оспорившего 

решение, 

указанное в 

столбце 5, было 

удовлетворено 

1 2 3 4 5 6 

      

      

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 7  

к административному регламенту  

по предоставлению муниципальной 

услуги  

«Признание граждан малоимущими в 

целях постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых о договорам 

социального найма 

 

 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги: «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляем по договорам 

социального найма» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Первичный прием и регистрация 

заявления с необходимыми документами 

Рассмотрение заявления 

Решение о признании 

малоимущими в целях постановки на 

учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма 

Решение об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Оформление и выдача 

уведомления об отказе 
Принятие и оформление 

решения о признании  

малоимущими граждан 

малоимущими 

Оформление и выдача 

уведомления о признании 

граждан малоимущими 


