
АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ПАВЛОВСКИЙ РАЙОН» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

23.09.2022                                                                              № 520 
                                                                                           Экз.№____ 
 

р.п. Павловка 
 

Об утверждении административного регламента  
Предоставления муниципальной услуги  
«Признание граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма  
жилых помещений муниципального жилищного фонда» 

 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
государственных и муниципальных услуг», Законом Ульяновской области от 
06.06.2007 № 83-ЗО «О порядке признания граждан малоимущими в целях 
предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по 
договорам социального найма и порядке определения общей площади 
жилого помещения, предоставляемого гражданам по договорам социального 
найма», руководствуясь Уставом муниципального образования «Павловский 
район», администрация муниципального образования «Павловский район»   
п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых 
помещениймуниципального жилищного фонда». 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального 
опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на первого заместителя Главы администрации муниципального образования 
«Павловский район» Локтева М.И. 

 
 

Исполняющий обязанности 
Главы администрации 
муниципального образования 
«Павловский район»                                                     Е.В. Полугарнова 
 
 

 



 
УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации 
муниципального образования 

«Павловский район» 
от 23.09.2022 №520 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления администрацией муниципального образования «Павловский 
район» на территории муниципального образования «Павловский район» 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент, 
муниципальная услуга).  

 
1.2. Описание заявителей 

 
Гражданин, изъявивший желание быть признанным малоимущим в 

целях принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, постоянно 
проживающим на территории муниципального образования «Павловский 
район» (далее – заявитель). 

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с 
законодательством Российской Федерации (далее - представители). 

От имени физических лиц заявления могут подавать: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 
-  опекуны недееспособных граждан; 
-  представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности или договоре. 
От имени юридического лица заявления могут подавать: 
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми 

актами и учредительными документами без доверенности; 
-  представители в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре; 
-  участники юридического лица в предусмотренных законом случаях. 
 



1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
указанной услуги, в том числе на официальном сайте уполномоченного 
органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 
официальный сайт уполномоченного органа), а также с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 
портал). 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется посредством: 

- размещения информации на официальном сайте уполномоченного 
органа (https://pavlovka.ulregion.ru/);  

- размещения информации на Едином портале 
(https://www.gosuslugi.ru/); 

- путём публикации информации в средствах массовой информации, 
издания информационных брошюр, буклетов, иной печатной продукции; 

- размещения материалов на информационных стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, оборудованных в помещениях, 
предназначенных для приёма граждан, в том числе в областном 
государственном казённом учреждении «Корпорация развития интернет-
технологий – многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг в Ульяновской области» (далее – ОГКУ 
«Правительство для граждан»); 

- ответов на письменные обращения, направляемые в уполномоченный 
орган по почте; 

- ответов на обращения, поступившие в уполномоченный орган в 
электронной форме на адрес электронной почты; 

- устного консультирования должностными лицами уполномоченного 
органа, его структурного подразделения, ответственными за предоставление 
муниципальной услуги (далее – должностные лица), при личном обращении 
заявителя в уполномоченный орган; 

- ответов на обращения по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Признание граждан малоимущими в целях предоставления по 
договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда. 

 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом. 

ОГКУ «Правительство для граждан» участвует в предоставлении 
муниципальной услуги в части: 



- информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 
-   приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
-   выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

взаимодействие с: 
-   органами социальной защиты населения; 
-   Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ульяновской области; 
-   Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения 

«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии» по Ульяновской области. 

Заявитель вправе подать заявление через ОГКУ «Правительство для 
граждан» по месту нахождения, в соответствии с соглашением о 
взаимодействии между ОГКУ «Правительство для граждан» и 
администрацией муниципального образования «Павловский район», 
почтовым отправлением или с помощью Единого портала. 

Запрещается 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, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 
признание граждан малоимущими в целях предоставления по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 
либо отказ в предоставлении муниципальной услуге. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем 
выдачи (направления) заявителю решения и справки о признании или 
непризнании граждан малоимущими для постановки на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма либо решения об отказе в признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении; 
-  в ОГКУ «Правительство для граждан» на бумажном носителе при 

личном обращении; 
-  почтовым отправлением; 
- на Едином портале, в том числе в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 



 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

дней со дня поступления заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда. 

В случае представления документов в ОГКУ «Правительство для 
граждан» срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 
поступления в уполномоченный орган документов из ОГКУ «Правительство 
для граждан». 

 
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 
 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен на официальном сайте 
администрации муниципального образования «Павловский район», на 
Едином портале. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию 
перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, на официальном сайте администрации 
муниципального образования. 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.6.1. К заявлению о признании гражданина малоимущим в целях 
предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору социального найма (далее - заявление) прилагаются: 

1) документ, удостоверяющий в соответствии с законодательством 
Российской Федерации личность гражданина; 

2) документы, подтверждающие состав семьи гражданина, если у 
гражданина имеется семья: 

а) свидетельства о рождении детей, свидетельства о заключении 
(расторжении) брака, об установлении отцовства, о перемене имени; 

б) свидетельство об усыновлении (удочерении), выданное органами 
записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями 
Российской Федерации; 

в) решения судов о признании лица членом семьи гражданина, о 
вселении, если таковые имеются; 

3) документы, удостоверяющие в соответствии с законодательством 
Российской Федерации личность законного или уполномоченного 
представителя (далее - представитель) гражданина и его полномочия, если 
заявление представлено его представителем; 



4) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на 
объекты недвижимости, в том числе земельные участки, находящиеся в 
собственности гражданина и (или) членов его семьи (акты (свидетельства, 
договоры) о приватизации жилого помещения, свидетельства о 
государственной регистрации прав на недвижимое имущество, свидетельства 
о праве на наследство, договоры и другие подобные документы, 
подтверждающие право собственности гражданина и (или) членов его семьи 
на объекты недвижимости); 

5) документы, содержащие сведения о наличии (об отсутствии) у 
гражданина и (или) членов его семьи права собственности на объекты 
недвижимости, выданные органом или организацией по государственному 
техническому учету и (или) технической инвентаризации того субъекта 
Российской Федерации, в котором проживал гражданин и (или) члены его 
семьи до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О 
государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с 
ним»; 

6) документы на транспортные средства и их составные части, 
находящиеся в собственности гражданина и (или) членов его семьи; 

7) документ, содержащий сведения о рыночной стоимости 
транспортных средств, находящихся в собственности гражданина и (или) 
членов его семьи, выданный оценщиком или юридическим лицом, с которым 
оценщик заключил трудовой договор, в соответствии с требованиями, 
установленными Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ "Об 
оценочной деятельности в Российской Федерации"; 

8) документы, подтверждающие размер доходов гражданина и членов 
его семьи за календарный год, непосредственно предшествующий месяцу 
представления заявления, перечень которых определяется в соответствии с 
разделом 2 приложения 1 к Закону Ульяновской области от 02.11.2005 №110-
ЗО «О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого 
члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов 
семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан 
малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых 
помещений муниципального жилищного фонда на территории Ульяновской 
области»; 

9) документ, содержащий сведения об инвентаризационной стоимости 
находящегося в собственности гражданина и (или) членов его семьи и 
подлежащего налогообложению недвижимого имущества, виды которого 
указаны в подпункте 1 пункта 3.1 раздела 3 приложения 2 к Закону 
Ульяновской области от 02.11.2005 № 110-ЗО «О порядке определения 
размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости 
имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего 
налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и 
предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда на территории Ульяновской области», 
выданный органом или организацией по государственному техническому 
учету и (или) технической инвентаризации. 



2.6.2. Документы, указанные в пункте 1, подпунктах «б» и «в» пункта 
2, а также в пунктах 3 и 5 - 9 подпункта 2.6.1.настоящего административного 
регламента, должны быть представлены гражданином либо его 
представителем самостоятельно. 

2.6.3. Документы, указанные в подпункте «а» пункта 2 и пункте 4 
подпункта 2.6.1. настоящего административного регламента, гражданин или 
его представитель вправе представить по собственной инициативе. 
Администрация муниципального образования «Павловский 
район»самостоятельно запрашивает указанные документы (их копии или 
содержащиеся в них сведения) в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными 
правовыми актами. 

2.6.4. В случае если свидетельства о рождении детей, свидетельства о 
заключении (расторжении) брака, об установлении отцовства, о перемене 
имени выданы компетентными органами иностранного государства, 
гражданин или его представитель представляет указанные документы и их 
перевод на русский язык, верность которого засвидетельствована 
нотариусом, самостоятельно. 

2.6.5. В случае если право собственности гражданина и (или) членов 
его семьи на объекты недвижимости, в том числе земельные участки, 
находящиеся в собственности гражданина и (или) членов его семьи, не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 
гражданин или его представитель представляет правоустанавливающие или 
правоудостоверяющие документы на указанные объекты недвижимости 
самостоятельно. 
 

2.7. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или 
его представителя: 

 
2.7.1. 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. 

2.7.2. Представления документов и информации, 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, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ульяновской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 



закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

2.7.3. 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 перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.7.4. 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 
следующих случаев: 

-  изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

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

-   истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 

-  выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника ОГКУ «Правительство для граждан» при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя ОГКУ 
«Правительство для граждан» при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

2.7.5. Предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на 
такие документы либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами. 

2.7.6. Осуществление 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 Перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги либо возвращения их без 
рассмотрения: 

-  не установление личности гражданина; 
-  не подтверждение полномочий представителя; 
- представление недействительных документов, а также документов, 

содержащих неполные и (или) недостоверные сведения, имеющих подчистки 
либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них 
исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не 
позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 
2.9.1 Приостановление и отказ в предоставлении муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
2.9.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является непредставление заявителем документов, предусмотренных 
пунктом 2.6. Административного регламента. 
 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методиках расчета размера такой платы. 

Взимание платы за услуги, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
предусмотрено. 

 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

 



Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги организации и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут. 

 
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги 
 

Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем, 
регистрируется в установленном порядке в уполномоченном органе в 
течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление, представленное заявителем либо его представителем через 
ОГКУ «Правительство для граждан», регистрируется в установленном 
порядке уполномоченным органом в день поступления от ОГКУ 
«Правительство для граждан». 

Заявление, поступившее в электронной форме на ОГКУ 
«Правительство для граждан», регистрируется в установленном порядке 
уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия 
автоматической регистрации запросов на Единый портал. Заявление, 
поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день. 

 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 
 

2.12.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления 
муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, 
оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для 
свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 
уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и 
документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными 
возможностями здоровья. 

2.12.2. Помещение уполномоченного органа для приема заявителей 
оборудуется информационными стендами, на которых размещается форма 
заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, 
включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети 
«Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 
стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о 



возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе 
межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается 
доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.3. Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема 
заявителей оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) 
скамьями. 

2.12.4. Информационные материалы, предназначенные для 
информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, 
обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении 
действующего законодательства, регулирующего предоставление 
муниципальной услуги, и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном 
для просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
2.13.1. Основными показателями доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги являются: 
- расположенность помещений уполномоченного органа, 

предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне 
доступности к основным транспортным магистралям; 

- степень информированности заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 
возможность выбора способа получения информации); 

-  возможность выбора заявителем форм обращения за получением 
муниципальной услуги; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления; 

-   соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

-   открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 
(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного 
органа либо сотрудника уполномоченного органа; 

- наличие необходимого и достаточного количества сотрудников 
уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в 
которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей. 



2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 
заявителя с сотрудником уполномоченного органа осуществляется при 
личном обращении заявителя: 

- для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги; 

-  для подачи заявления и документов; 
-  для получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 
-  для получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя с сотрудником 

уполномоченного органа не может превышать 15 минут. 
 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме 

 
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу невозможно. 
2.14.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением 

муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.6 
настоящего административного регламента, в электронной форме через 
Единый портал, подписанных электронной подписью в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о 
возможности получения  муниципальной услуги через Единый портал. 

Обращение за услугой через Единый порталосуществляется путем 
заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует 
требованиям формы заявления, установленной настоящим 
административным регламентом) (далее - запрос). Обращение заявителя в 
уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность 
направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а 
также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном 
виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном 
законодательством Российской Федерации. 

2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме посредством Единого портала заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

-  запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и 
документов; 

-  формирование запроса; 
- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и 

документов; 
-  получение результата предоставления муниципальной услуги; 



-  получение сведений о ходе выполнения запроса; 
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного 
органа либо сотрудника уполномоченного органа. 

2.14.4. При формировании запроса в электронном виде заявителю 
обеспечивается: 

-  возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы запроса; 

-  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; 

-  заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме», и сведений, опубликованных на Едином портале; 

-   возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы запроса без потери ранее введенной информации; 

-  возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным 
им запросам. 

При направлении запроса используется простая электронная подпись, 
при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной 
записи. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и 
поданные заявителем, признаются равнозначными запросу и иным 
документам, подписанным собственноручной подписью и представленным 
на бумажном носителе. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 
регистрации уполномоченным органом электронных документов, 
необходимых для предоставления услуги. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

3.1. Перечень административных процедур 
 



3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 
необходимости); 

3) подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги. 

 
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является личное обращение заявителя в уполномоченный орган, ОГКУ 
«Правительство для граждан» по месту нахождения, с заявлением и 
документами; поступление заявления и копий документов в электронной 
форме через Единый портал. 

3.2.1.1. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган 
сотрудник уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу 
документов: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 
обращения); 

-  проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 
указанным в заявлении о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя сотрудник, ответственный за 
прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

- текст в заявлении о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
поддается прочтению; 

- в заявлении о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица 
либо наименование юридического лица; 

- заявление о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 



муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
подписано уполномоченным лицом; 

- приложены документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги. 

Если представленные копии указанных документов нотариально не 
заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным 
законом), сотрудник, осуществляющий прием документов, сравнив копии 
документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их 
соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о признании 
граждан малоимущими в целях предоставления по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и 
приложенных к нему документах и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и 
регистрация заявления о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов, 
сотрудник, ответственный за прием документов, передает поступившие 
документы начальнику уполномоченного органа. 

Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие 
документы сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги признания граждан малоимущими в целях предоставления по 
договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда. 

3.2.1.2. При направлении заявителем заявления и документов в 
уполномоченный орган посредством почтовой связи сотрудник 
уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

-  проверяет правильность адресности корреспонденции, ошибочно (не 
по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи 
невскрытыми; 

- вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и 
документов, обязанность по предоставлению которых возложена на 
заявителя; 



-  проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, 
отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес 
местонахождения, написаны полностью, подлинность подписи заявителя, 
засвидетельствованной в установленном законодательством порядке; 

- проводит первичную проверку представленных копий документов, их 
соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что 
указанные копии заверены в установленном законодательством порядке; 

- проверяет, что копии документов не имеют серьезных повреждений, 
наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, 
отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о признании 
граждан малоимущими в целях предоставления по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и 
приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и 
регистрация заявления о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов, 
сотрудник, ответственный за прием документов, передает поступившие 
документы начальнику уполномоченного органа. 

Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие 
документы сотруднику, ответственному за признание граждан малоимущими 
в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда. 

3.2.1.3. Прием и регистрация заявления о признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда и приложенных к 
нему документов в форме электронных документов. 

При направлении заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда в электронной форме заявителю 
необходимо заполнить на Едином портале электронную форму запроса на 
предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 



электронном виде документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги (при наличии). 

На Едином портале размещается образец заполнения электронной 
формы заявления (запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (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. 

Сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов, при 
поступлении заявления и документов в электронном виде: 

- проверяет электронные образы документов на отсутствие 
компьютерных вирусов и искаженной информации; 

-  регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в 
системе электронного документооборота уполномоченного органа; 

- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 
ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий 
документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического 
уведомления заявителя через Единый портал; 

- направляет поступивший пакет документов в электронном виде 
начальнику уполномоченного органа. 

Начальник уполномоченного органа отписывает поступившие 
документы сотруднику, ответственному за признание граждан малоимущими 
в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов в 
форме электронных документов составляет 1 рабочий день. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о признании 
граждан малоимущими в целях предоставления по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и 
приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, 
регистрация заявления о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа. 



3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем либо его представителем документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. 

Сотрудник уполномоченного органа, ответственный за признание 
граждан малоимущими в целях предоставления по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, после 
получения зарегистрированных документов, знакомится с заявлением и 
приложенными к нему документами (при наличии) проводит проверку 
представленных документов. 

В случае, если уполномоченным сотрудником будет выявлено, что в 
перечне представленных документов отсутствуют документы, 
предусмотренные пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента, 
принимается решение о направлении соответствующих межведомственных 
запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок не позднее одного 
рабочего дня со дня получения заявления о признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда и приложенных к 
нему документов. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в 
электронной форме посредством единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенных к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде 
допускается только в случае невозможности направления межведомственных 
запросов в электронной форме. 

Уполномоченный сотрудник обязан принять необходимые меры для 
получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 
связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в 
установленный срок, принимаются меры, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, 
предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в 
рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, 
свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 



копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не 
производится. 

3.2.3. Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
окончание проведения проверки заявления и прилагаемых необходимых 
документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. При отсутствии оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги по результатам проверки 
заявления и необходимых документов, сотрудник уполномоченного органа, 
ответственный за подготовку документов готовит проект решения о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги по результатам проверки заявления и необходимых документов, 
сотрудник уполномоченного органа, ответственный за подготовку 
документов, готовит проект решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 В решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны 
быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию 
соответствующего решения. 

Помимо этого, в обязательном порядке в решении об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги применительно к конкретной 
ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, 
послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их 
возникновения. 

Подготовленные по результатам проверки документы приобщаются к 
учетному делу и направляются сотруднику уполномоченного органа, 
ответственному за принятие соответствующего решения. 

Результат выполнения административной процедуры: направление 
учетного дела сотруднику уполномоченного органа, ответственному за 
принятие соответствующего решения. 

Сотрудник уполномоченного органа, ответственный за принятие 
соответствующего решения, проверяет учетное дело и подготовленные 
документы и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги принимает решение о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган не позднее 5 рабочих дней со дня принятия 
соответствующего решения уведомляет о принятом решении: 

- в случае, если в заявлении указано о необходимости получения 
решения о предоставлении муниципальной услуги в форме документа на 
бумажном носителе, уполномоченный орган обязан выдать заверенную 
копию решения о предоставлении муниципальной услуги  
соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку, 
либо не позднее 5 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, 



направить заверенную копию такого решения посредством почтового 
отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

Срок уведомления о принятом решении не может превышать срок 
предоставления муниципальной услуги. 

При наличии в заявлении соответствующего указания, 
уполномоченный орган, в порядке, установленном соглашением о 
взаимодействии, направляет заверенную копию решения о предоставлении 
муниципальной услуги в многофункциональный центр для выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не 
должен превышать 10 рабочих дней. 

Результат выполнения административной процедуры: сформированные 
для выдачи (направления) заявителю документы по результатам 
рассмотрения заявления и документов. 

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является подписанное сотрудником уполномоченного органа, 
ответственным за принятие соответствующего решения, решение о 
предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается 
принятием соответствующего решения сотрудником уполномоченного 
органа, ответственным за принятие соответствующего решения. 

Уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего за днем 
принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  
направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в 
соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в 
данном заявлении сведений о таком адресе). 

В случае, если в заявлении указано о необходимости получения 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме 
документа на бумажном носителе, уполномоченный орган  обязан выдать 
заверенную копию решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги соответствующему заявителю или его представителю лично под 
расписку, либо не позднее  рабочего дня, следующего за днем принятия 
решения, направить заверенную копию такого решения посредством 
почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу с 
приложением оригиналов всех представленных заявителем документов для 
предоставления муниципальной услуги. 

Срок направления заявителю уведомления о принятом решении не 
может превышать срок предоставления муниципальной услуги. 

При наличии в заявлении соответствующего указания, 
уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего за днем 
принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в 
порядке, установленном соглашением о взаимодействии, направляет 
заверенную копию решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги в многофункциональный центр для выдачи заявителю. 

3.2.4. Выдача (направление) документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 



Основанием для начала процедуры выдачи документов является 
принятие решения о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда, либо об отказе в принятии такого 
решения и поступление такого решения к сотруднику, ответственному за 
признание граждан малоимущими в целях предоставления по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

Сотрудник, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче 
результата предоставления услуги на бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя; 
2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при 

получении документов; 
3) находит копию заявления; 
4) знакомит заявителя с результатом муниципальной услуги; 
5) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги; 
6) вносит запись о выдаче заявителю решения о признании граждан 

малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда, либо отказа в 
принятии решения в систему электронного документооборота 
уполномоченного органа и в журнал регистрации; 

7) отказывает в выдаче решения о признании граждан малоимущими в 
целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда, либо отказе в признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда в случаях: 

-  за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем 
(его представителем); 

- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, 
удостоверяющий его личность; 

- оригиналы документов не совпадают с электронными образами 
документов при направлении запроса и документов на предоставление 
услуги через Единый портал и при указании в запросе о получении 
результата на бумажном носителе. 

Если заявитель, не согласившись с решением о признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда, либо отказом в 
признании граждан малоимущими в целях предоставления по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, 
отказался проставить свою подпись в получении документов, решение о 
признании граждан малоимущими в целях предоставления по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, 
либо отказ в признании граждан малоимущими в целях предоставления по 
договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда, ему не выдается и сотрудник, ответственный за прием и 
выдачу документов, на копии заявления о выдаче решения проставляет 
отметку об отказе в получении решения либо отказа в выдаче решения путем 
внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 



Не позднее следующего рабочего дня со дня обращения заявителя в 
уполномоченный орган и отказавшегося получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо поступлении не выданных документов из МФЦ 
заявителю направляется письменное сообщение (по адресу, указанному в 
заявлении) о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении 
графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением 
решения о признании граждан малоимущими в целях предоставления по 
договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда, либо отказа в признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда или сообщить почтовый адрес, по 
которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде 
посредством Единого портала и указании в запросе о получении результата 
предоставления услуги в электронном виде, сотрудник, ответственный за 
прием и выдачу документов: 

1) устанавливает личность заявителя; 
2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при 

получении документов; 
3) уведомляет заявителя о том, что результат предоставлении услуги 

будет направлен ему в личный кабинет на Едином портале в форме 
электронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, 
направленных в электронной форме, с оригиналами, результат 
предоставления услуги заявителю не направляется через Единый портало 
чем составляется акт. 

В случае, если заявителю отказано в предоставлении муниципальной 
услуги, отказ сканируется и направляется заявителю через Единый портал 
либо направляется в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью в личный кабинет заявителя на Едином портале. 
Оригинал решения заявитель вправе забрать в уполномоченном органе. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 
- не более 15 минут.  

Выдача результата предоставления муниципальной услуги возможна в 
день принятия решения о признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда, либо об отказе в признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

Критерий принятия решения: принятие решения о признании граждан 
малоимущими в целях предоставления по договорам социального найма 
жилых помещений муниципального жилищного фонда, либо об отказе в 
признании граждан малоимущими в целях предоставления по договорам 
социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
решения о признании граждан малоимущими в целях предоставления по 



договорам социального найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда, либо отказа в признании граждан малоимущими в целях 
предоставления по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
установленном порядке, в том числе в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 
 

4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной 
услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными 
лицами 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным 
лицом, предоставляющим муниципальную услугу, положений настоящего 
административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется начальником отдела по управлению имуществом и 
земельным отношениям администрации муниципального образования 
«Павловский район». 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками 
положений настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 
устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку 
ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) 
сотрудников. 

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются на основании Плана проведения проверок 
исполнения административных регламентов предоставления муниципальных 



услуг, утвержденного Главой администрации муниципального образования 
«Павловский район».  

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и 
периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем 
уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения 
ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 
(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному 
обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного 
раза в квартал. 

 
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

 
4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.2. Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, 
несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
приема и регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления 
документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 
документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по 
результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за правомерность принятого решения и выдачи 
(направления) такого документа лицу, представившему (направившему) 
заявление. 

4.3.3. Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации. 

 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

 
Контроль за исполнением данного административного регламента со 

стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной 



формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 
администрацию муниципального образования «Павловский район», а также 
путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания 
и предложения по улучшению качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 
(бездействие) администрации муниципального образования «Павловский 
район» и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.2. Предмет жалобы 

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) 
администрации муниципального образования «Павловский район» 
(уполномоченного органа), должностного лица администрации 
муниципального образования «Павловский район»  либо муниципального 
служащего. 

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги; 

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
- требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными 
правовыми актами уполномоченного органа для предоставления 
муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми 
актами уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

- 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 субъекта Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами уполномоченного органа; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, 
муниципальными правовыми актами уполномоченного органа; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

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

- 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 
Ульяновской области, муниципальными правовыми актами 
уполномоченного органа; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) ОГКУ 
«Правительство для граждан», работника ОГКУ «Правительство для 
граждан» возможно в случае, если на ОГКУ «Правительство для граждан», 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего; 



-  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

 
5.3. Органы местного самоуправления, организациии уполномоченные 

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба. 

Жалоба на решение, действие (бездействие) должностных лиц 
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги может 
быть подана в администрацию муниципального образования «Павловский 
район». 

Жалоба на решение, действия (бездействие) ответственного сотрудника 
- муниципального служащего подается начальнику уполномоченного органа. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) начальника 
уполномоченного органа подается первому заместителю главы 
муниципального образования «Павловский район»по городскому хозяйству и 
строительству. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) первого заместителя главы 
муниципального образования «Павловский район» по городскому хозяйству 
и строительству подается Главе администрации муниципального 
образования «Павловский район». 

 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется: 



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

- оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

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

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 
требуется. 

В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), 
в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 
трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу 
в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 
информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 
подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

 
5.6. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 
решений: 

1) удовлетворить жалобу; 
2) отказать в удовлетворении жалобы. 
Администрация муниципального образования «Павловский район» 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Ульяновской области, муниципальными 
правовыми актами муниципального образования «Павловский район», а 
также в иных формах. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанному в пункте 5.4 настоящего административного 
регламента, дается информация о действиях уполномоченного органа 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 муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанному в пункте 5.4 настоящего административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления сотрудник органа местного самоуправления, сотрудник 
уполномоченного органа, наделенный полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры. 

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 
1) жалоба признана необоснованной; 
2) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
4) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 
 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование 
заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 



6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 
 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 
рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим 
законодательством. 

 
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не 
предусмотрено законом. 

 
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
официальном сайте администрации муниципального образования 
«Павловский район» в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», в Едином портале, информационных стендах в помещениях 
приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно 
сотрудниками уполномоченного органа при личном обращении заявителей, 
телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым 
отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному 
заявителем. 

 
 


