
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНДУЙСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

«_14_» февраля 2014 г.                     с. Кундуй                                         № 17 

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» 

 

 

   В целях повышения качества и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с Федеральным 

законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  

администрации Кундуйского муниципального образования от 22.05.2013 года № 35 «О 

порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг Кундуйского муниципального образования», руководствуясь ст. ст. 

32, 36 Устава Кундуйского муниципального образования, администрация Кундуйского 

муниципального образования 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» 

согласно приложению 1 к настоящему постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Муниципальный вестник». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя. 

        

 

 

Глава Кундуйского 

муниципального образования             Т.А. Рябикова                 
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Приложение 1 

к постановлению 

администрации  Кундуйского  

муниципального образования 

                               № 17 от «14» февраля 2014 г. 

                                                                                   
 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также 

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договору социального найма» 

1.1. Предмет регулирования регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления администрацией Кундуйского 

муниципального образования муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а 

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

предоставляемых по договору социального найма» (далее - Регламент, муниципальная 

услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению 

муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также 

сроки и порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории 

администрации Кундуйского муниципального образования, ведению учета, снятию с 

учета при предоставлении муниципальной услуги. 

Регламент  регулирует общественные отношения при предоставлении 

должностными лицами, специалистами администрации Кундуйского муниципального 

образования по  предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а 

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

предоставляемых по договору социального найма». 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, 

являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма: 

а) граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном законом 

Иркутской области, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской 

Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма; 

б) определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации 

категории граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом Российской 

Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации 

основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма; 

в) определенные законом Иркутской области категории граждан, признанных по 

установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) законом 

Иркутской области основаниям нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма. 
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1.3. Требования к порядку 

информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляет администрация Кундуйского 

муниципального образования (далее по тексту – администрация): адрес места 

нахождения: 665328, Куйтунский район, с. Кундуй, пер. Советский, 2 «а». 

1.3.2. Место нахождения  и почтовый адрес администрации Кундуйского 

муниципального образования: 665328, Куйтунский район, с. Кундуй, пер. Советский,         

2 «а». 

Контактный телефон: 89500869158. 

1.3.3. Организации и граждане могут получить информацию  по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги:  

 по контактному телефону; 

 по письменным обращениям, направленным в адрес администрации 

почтовым отправлением. 

 при личном обращении  в администрацию; 

  на информационном  стенде в администрации. 

1.3.4. При обращении организаций и граждан по телефону должностные лица и 

сотрудники администрации, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, 

обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.  

1.3.5. В рамках оказания муниципальной услуги консультации и информация 

предоставляется специалистами администрации по следующим вопросам: 

1) о месте нахождения органа, графике работы, контактных телефонах; 

2) перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, их 

комплектности; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) сроков рассмотрения представленных документов и принятия решения о 

предоставлении получателю услуги; 

5) оснований для приостановления оказания муниципальной услуги либо 

отказа в оказании муниципальной услуги; 

6) порядка заключения договоров найма жилого помещения; 

7) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе исполнения муниципальной  функции. 

Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

а) актуальность; 

б) своевременность; 

в) четкость и доступность в изложении информации; 

г) полнота информации; 

д) соответствие информации требованиям действующего законодательства. 
1.3.6. При ответах на обращения сотрудники администрации подробно и в 

вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. 

 1.3.7. Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной 

услуги проводят сотрудники администрации. 

 1.3.8. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 

минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, гражданину 

может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое 

время для устной консультации. 



1.3.9. Письменные обращения граждан о представлении информации 

рассматриваются должностными лицами администрации в течение 30 дней со дня 

регистрации обращения. 

 

1.3.10. Личный прием заявителей по вопросам порядка предоставления 

муниципальной услуги осуществляют: 

 глава Кундуйского муниципального образования; 

 специалист администрации. 

1.3.11. Личный приѐм и консультации граждан осуществляют глава, специалист 

администрации в следующие установленные дни и часы приѐма: 

1.3.12. График работы администрации:  

  понедельник-пятница с 9-00 до 17-00 часов, 

 выходные дни - суббота, воскресенье. 

Сведения о графике работы администрации сообщаются по телефонам:  

89500869158. 

1.3.13. На информационном стенде администрации размещается следующая 

информация: 

-сведения о перечне предоставляемых услуг; 

-выдержки из нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальных услуг; 

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

-образцы  заполнения заявлений; 

-перечень документов, которые заявитель должен предоставить для 

предоставления муниципальной услуги; 

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-адрес, номера телефонов, график работы и график приѐма заявителей; 

-административный регламент; 

-необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом 

(размером не меньше 14 пт), без исправлений, наиболее важные места выделяются 

полужирным шрифтом. 

 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

       2.1.1. «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального 

найма». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация. 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются 

уполномоченные должностные лица администрации, ответственные за выполнение 

конкретного административного действия, согласно настоящему Регламенту (далее - 

должностное лицо, специалист). 

2.2.2.  При предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации 

взаимодействуют с государственными и муниципальными органами власти Иркутской 

области, другими учреждениями и предприятиями. 

2.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация 

взаимодействует со следующими органами: 



1) территориальными органами Росреестра; 

2) органами (организациями) технического учета и технической инвентаризации; 

3) МИФНС России. 

 

2.2.4.   Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включѐнных 

в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утверждѐнный Думой Панагинского сельского поселения 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

       2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является: 

- прием заявлений, документов, а также постановка граждан принятие заявителей 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору 

социального найма; 

- отказ в приеме заявлений, документов, а также постановка граждан принятие 

заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договору социального найма. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

 2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет не позднее чем 

через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования     

 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, 

с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к 

Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 №6-ФКЗ, от 30.12.2008 №7-

ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, №4, ст. 445; 2009, №1, ст. 

1; 2009, №1, ст. 2); 

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (опубликован в 

"Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 

г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 

(часть I) ст. 14); 

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; 

(опубликован в "Российской газете" от 8 декабря 1994 г. N 238-239, в Собрании 

законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. N 32 ст. 3301); 

 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ; 

(опубликован в "Российской газете" от 6, 7, 8 февраля 1996 г. N 23, 24, 25, в Собрании 

законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 г. N 5 ст. 410) 

 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2006, №19, ст. 2060); 
 Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации» (Собрание Законодательства Российской Федерации, 

2006г., № 31(1ч.), ст.3448); 
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 Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». Опубликован: «Российская газета», № 168, 

30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179; 

 Постановление Правительства РФ от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 

проживание граждан в одной квартире» (опубликовано в "Российской газете" от 21 июня 

2006 г. N 131, в Собрании законодательства Российской Федерации от 19 июня 2006 г. N 

25 ст. 2736); 

 Постановление Правительства РФ от 21.12.2004 № 817 «Об утверждении перечня 

заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую 

площадь» (опубликовано в "Российской газете" от 29 декабря 2004 г. N 289, в Собрании 

законодательства Российской Федерации от 27 декабря 2004 г. N 52 (часть II) ст. 5488); 

 Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о 

признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции» (опубликовано в "Российской газете" от 10 февраля 2006 г. N 28, в 

Собрании законодательства Российской Федерации от 6 февраля 2006 г. N 6 ст. 702); 

 Закон Иркутской области от 17.12.2008 № 125-оз «О порядке признания граждан 

малоимущими, порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена 

семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и 

подлежащего налогообложению, в целях предоставления гражданам по договорам 

социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда в Иркутской 

области» (опубликован: в газете "Областная" от 19 декабря 2008 г. N 146(421), в 

Ведомостях Законодательного собрания Иркутской области от 14 января 2009 г. N 4 (том 

1). 

 Закон Иркутской области от 17.12.2008 № 127-оз «О порядке ведения органами 

местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого 

помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма» 

(опубликован: в газете "Областная" от 19 декабря 2008 г. N 146(421), в Ведомостях 

Законодательного собрания Иркутской области от 14 января 2009 г. N 4 (том 1); 

 Устав Кундуйского муниципального образования (Зарегистрировано в ГУ Минюста 

России по Сибирскому федеральному округу 31.12.2005 N RU385133082005001);  

 Иные нормативные  правовые  акты Российской Федерации, Иркутской области, 

муниципальные правовые акты Кундуйского о муниципального образования. 

 

2.6. 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  

 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем по месту своего 

жительства подается письменное заявление по форме Приложения  1 к настоящему 

административному регламенту с приложением следующих документов: 

а) С заявлением о принятии на учет представляются следующие документы, 

подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете: 

1) документы, подтверждающие нуждаемость граждан в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма; 

2) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим в порядке, 

установленном законом Иркутской области, и (или) подтверждающие принадлежность 
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гражданина к определенной федеральным законом, Указом Президента Российской 

Федерации и (или) законом Иркутской области категории граждан, имеющих право на 

получение жилых помещений по договорам социального найма. 

б) Для принятия малоимущих граждан на учет в орган, осуществляющий 

ведение учета, подается письменное заявление и следующие документы: 

1) документы, удостоверяющие личность гражданина-заявителя и членов его 

семьи; 

2) документы, подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя и членов 

его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым 

Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым 

предусмотрено предоставление жилых помещений по договорам социального найма; 

3) документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих 

совместно с гражданином-заявителем по месту постоянного жительства, к членам его 

семьи (свидетельства о рождении, о заключении брака, соответствующие решения суда и 

т.д.); 

4) справка с места жительства о составе семьи; 

5) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений по 

договорам социального найма вне очереди; 

6) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования 

гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми 

помещениями); 

7) документы, выданные органами, осуществляющими государственную 

регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, 

осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) 

жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи; 

8) документы, выданные органами, осуществляющими регистрацию транспортных 

средств, подтверждающие наличие (отсутствие) транспортного средства в собственности 

гражданина-заявителя или членов его семьи; 

9) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-

заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в 

соответствии с законодательством Иркутской области (налоговые декларации, справки о 

доходах физического лица и иные документы); 

10) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о 

рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и 

членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия 

заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного 

самоуправления - по рыночной стоимости данного имущества, сложившейся в 

соответствующем муниципальном образовании). 

Гражданин обязан представить документы, указанные в подпунктах 1 - 5, 7 (в части 

документа, выданного органом, осуществляющим техническую инвентаризацию), 8 

пункта 2.6.1. настоящего Регламента. 

Гражданин вправе представить документы, указанные в подпунктах 6, 7 (в части 

документа, выданного органом, осуществляющим государственную регистрацию прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним), 9, 10 пункта 2.6.1. настоящего Регламента. В 

случае, если такие документы и (или) информация не были представлены самостоятельно 

гражданином, то администрация, запрашивает указанные документы и (или) информацию 

в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с 

законодательством. 

Для принятия на учет граждан, относящихся к иной категории имеющих право на 

предоставление жилых помещений по договорам социального найма, определенной 

федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом 

Иркутской области, заявители либо законные представители недееспособных граждан 

подают в орган, осуществляющий ведение учета, письменное заявление, документы, 



подтверждающие принадлежность гражданина-заявителя к указанной категории граждан, 

а также документы, установленные подпунктами 1 - 7 пункта 1 вышеуказанного перечня, 

если иное не установлено федеральным законом, Указом Президента Российской 

Федерации или законом Иркутской области. 

Если гражданин 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 гражданин по своему выбору прилагает документы, подтверждающие 

одно из этих оснований или все основания. 

Оригиналы документов, указанных в подпунктах 1 - 3, 6 пункта 1 и подпунктах 1 - 

3 пункта 2 вышеуказанного перечня, принимаются администрацией для ознакомления и 

возвращаются представившему их лицу. В администрации в этом случае сохраняются 

копии документов, заверенные уполномоченными лицами этих органов. 

Заявление о принятии на учет регистрируется в Книге регистрации заявлений 

граждан о принятии на учет по форме, установленной Законом Иркутской области от 

17.12.2008 № 127-оз «О порядке ведения органами местного самоуправления 

муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся 

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

вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину 

по договору социального найма». 

В случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут 

подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на 

указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о 

принятии на учет, поданных их законными представителями. 

С заявлениями о принятии на учет должны быть представлены документы, 

подтверждающие право соответствующих граждан состоять на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, кроме документов, получаемых по 

межведомственным запросам органом, осуществляющим принятие на учет. Гражданину, 

подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении от заявителя 

этих документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим 

принятие на учет, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по 

межведомственным запросам. Администрацией, самостоятельно запрашиваются 

документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия 

гражданина на учет, в органах государственной власти, 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 субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были 

представлены заявителем по собственной инициативе.  

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их 

получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

 2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг: 



а) документы, подтверждающие правовые основания владения и пользования 

гражданином-заявителем и членами его семьи жилым помещением (жилыми 

помещениями); 

б) документы, выданные органами, осуществляющими государственную 

регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и органами, 

осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие (отсутствие) 

жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи; 

в) документы, в установленном порядке подтверждающие доходы гражданина-

заявителя и членов его семьи, учитываемые при признании граждан малоимущими в 

соответствии с законодательством Иркутской области (налоговые декларации, справки о 

доходах физического лица и иные документы); 

г) документы, содержащие в соответствии с законодательством сведения о 

рыночной стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину-заявителю и 

членам его семьи имущества, подлежащего налогообложению (в случае отсутствия 

заявления гражданина о проведении оценки данного имущества органом местного 

самоуправления - по рыночной стоимости данного имущества, сложившейся в 

соответствующем муниципальном образовании). 

е) выдача доверенности на представление интересов заявителя: 

           -  нотариально удостоверенная доверенность на право представления интересов 

получателей муниципальной услуги (в случае если интересы получателей муниципальной 

услуги представляет представитель     по доверенности). 

          2.7.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации 

или осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.7.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, 

которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, иных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных органах местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приѐме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

     2.8.1. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, законодательством не предусмотрен. 

 

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.9.1. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются: 

1) не представлены предусмотренные пунктом 2.6.1. настоящего Регламента 

документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

1.1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления 

организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и 

(или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента, если 

соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, 



за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или 

информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право 

соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих 

граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

3) не истек пятилетний срок для граждан, которые с намерением приобретения 

права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили 

действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в 

жилых помещениях. 

 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, не 

предусмотрено. 

 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги,  в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

а) Выдача выписки из ЕГРН, документа, подтверждающего отсутствие (наличие) 

жилья для постоянного места проживания: 

Сведения о документе: документы, выданные органами, осуществляющими 

государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и 

органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие наличие 

(отсутствие) жилых помещений в собственности гражданина-заявителя и членов его 

семьи; 

б) Выдача доверенности на представление интересов заявителя. 

Сведения о документе: нотариально заверенная доверенность, выданная в 

установленном порядке, подтверждающая право представлять интересы заявителя (если 

документы представляются не заявителем). 
            в) Выдача документа о составе семьи, выписки из похозяйственной книги, (копии 
финансового лицевого счета), документа  подтверждающего  отсутствие (наличие) жилья 
для постоянного места проживания: 

 Документ о составе семьи, документ,  подтверждающий отсутствие (наличие) 
жилья для постоянного места проживания, справка о регистрационном учете. 
 

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не 

взимается. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой 

платы 

 

Устанавливается в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 



участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг 

 

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги – не должен превышать 15 минут. 

 
               2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.14.1. Срок регистрации заявлений и необходимых документов, поступивших по 

почте, регистрируются в трехдневный срок день поступления.  

     2.14.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 15 минут. 

 
2.15. 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 

 

2.15.1. Помещение для приема заявителей размещается в здании Администрации и 

снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества должностного лица, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги. Помещение для приема 

заявителей оснащается телефоном, ксероксом, принтером. 

2.15.2. Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для 

возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 

составлять менее двух мест. На столах (стойках) находятся писчая бумага и канцелярские 

принадлежности (шариковые ручки). 

2.15.3. Рабочие места должностных лиц администрации, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.  

2.15.4. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, 

оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования 

заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам 

ожидания заявителей и их приема не предъявляются. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

 

2.16.1. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. 

2.16.2. Администрацией посредством неукоснительного соблюдения сроков 

предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной 



услуги, установленных Регламентом, обеспечивает качество и доступность 

предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

2.16.3.1. Наличие различных способов получения информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги. 

2.16.3.3. Удобное территориальное расположение администрации. 

2.16.4. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

2.16.4.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

2.16.4.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

2.16.5.  При предоставлении муниципальной услуги: 

2.16.5.1 по рассмотрению письменного обращения непосредственного 

взаимодействия заявителя  с должностным лицом администрации, как правило, не 

требуется; 

2.16.5.2. в форме личного приема взаимодействие заявителя с должностным 

лицом администрации требуется при записи на личный прием и в ходе личного приема. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 

минут. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.17.1. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует. 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

выполнения  

3.1. Перечень административных процедур:  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

- прием заявления с приложением документов, регистрация заявления;  

- рассмотрение заявления с приложением документов, принятие решения о выдаче (об 

отказе в выдаче) решения.  

- выдача результата предоставления муниципальной услуги (принятие решения о 

принятии или об отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом 

помещении).       

 

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги отражена в блок-схеме приведенной в приложении  2 к настоящему Регламенту. 

 

3.2. Описание административных процедур 

 

3.2.1. Последовательность административных действий (процедур) при 

предоставлении муниципальной услуги – выдача градостроительных планов:  

3.1.2. Прием заявления с приложением документов, регистрация заявления.  



а) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение 

Заявителя в администрацию с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении с приложением необходимого пакета документов.  

б) При приемке заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, заявление регистрируется в течение 15 минут. Заявление о 

принятии на учет регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на 

учет по форме, установленной приложением 2 к Закону Иркутской области от 17 декабря 

2008 г. N 127-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных 

образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах 

определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по 

договору социального найма» 

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в 

получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией. 

Специалист, ответственный за приѐм документов: 

 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет 

документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, в том числе полномочия  

представителя  правообладателя действовать от его имени; 

 проверяет наличие всех  документов,  необходимых для подачи заявления и 

наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, 

представляемых на предоставление муниципальной услуги; 

 проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым 

настоящим  Регламентом, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий 

документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.     

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 

представленных документов требованиям, указанным в  настоящем Регламенте, 

специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению: 

1) при согласии заявителя устранить препятствия специалист 

администрации, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные 

документы; 

2) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист 

администрации, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что 

указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

в) Ответственным за прием и за регистрацию запросов является специалист 

администрации. 

г)  Критерием принятия решения при осуществлении административной процедуры 

является наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги. 

д) Результат административной процедуры является: регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.  

е)   Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация 

в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет.  

3.1.3. Рассмотрение заявления с приложением документов, принятие решения 

о выдаче (об отказе в выдаче) решения.   

а) Основанием для начала процедуры является зарегистрированное  заявление о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов. 

б) Специалист администрации, ответственный за прием, производство, выдачу 

документов определяет: 

1) полноту пакета представленных документов в соответствии с пунктом  2.6.1, 

настоящего Регламента и достоверность указанных в них сведений; 



2) соответствие сведений, указанных заявителем, требованиям положений 

настоящего Регламента; 

3) в случае не предоставления документов, указанных в пункте 2.6.1. 

подготавливает и отправляет запросы. 

После проверки документов специалист администрации, при наличии оснований 

для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договору социального найма, готовит проект распоряжения. 

Срок рассмотрения документов и принятия решения не должен превышать 30 

рабочих дней с момента их поступления специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

в) Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 

администрации. 

г) Критерием принятия решения при осуществлении административной процедуры 

является наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги. 

д) Результатом административной процедуры является:  

1) Распоряжение о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма или 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – в 

письменном виде на бумажном носителе. 

 

3.2.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (принятие 

решения о принятии или об отказе в принятии на учет заявителя в качестве 

нуждающегося в жилом помещении).       
а) Основанием для начала исполнения административной процедуры является: 

Распоряжение о постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договору социального найма или уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры составляет не более 30 

календарных дней. 

Вышеуказанное распоряжение утверждается главой Кундуйского муниципального 

образования.  

б) Работник, ответственный за приѐм документов, в течение 30 дней готовит пакет 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и не 

позднее следующего дня направляет его заявителю. 

в) Ответственным за принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении 

муниципальной услуги является специалист администрации.   

г) Критериями принятия решения при осуществлении процедуры являются основания, 

предусмотренные настоящим административным регламентом.  

д) Результатом выполнения административной процедуры является предоставление 

муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

е) Способ фиксации: фиксация в Журнале регистрации входящих заявлений. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами 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 порядка предоставления муниципальной 

услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении Услуги, 



соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется главой Кундуйского 

муниципального образования. 

      4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на 

решения, действия (бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений 

и подготовку на них ответов. 

 

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 соблюдением требований настоящего Регламента, порядка 

предоставления муниципальных услуг осуществляет глава Кундуйского муниципального 

образования и включает: 

 периодическую отчетность о ходе исполнения  запросов; 

 проведение плановых и внеплановых (по конкретному обращению заявителя) 

проверок организации исполнения  запросов;  

 рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся 

один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества 

фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги.  

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента 

проводятся по конкретному обращению заявителя. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

 

       4.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несѐт 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего 

Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Федеральным законом  «О 

муниципальной службе в 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 

    4.4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определѐнных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и 

принятием решений осуществляется главой Кундуйского муниципального образования. 

   4.4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Кундуйского 

муниципального образования проверок соблюдения и исполнения работниками 

настоящего Регламента. 

   4.4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и 

организаций, рассмотрение и принятие решений, подготовку ответов на обращения 



заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц 

администрации. 

     4.4.4. Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут 

сами граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств 

телефонной связи. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих 

 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе 

выполнения административных процедур 

 

      5.1.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе 

исполнения административных процедур. 

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

 

      5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) и решения должностных лиц администрации, принятые (осуществляемые) в 

ходе исполнения административных процедур. 

 

5.3. Требования к содержанию жалобы, срокам еѐ рассмотрения и порядку 

информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 

       5.3.1. При  обращении заявителя в письменной форме, заявитель в обязательном 

порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное 

обращение, либо фамилию, имя, отчество главы Кундуйского муниципального 

образования, либо его должность. Гражданин, направивший обращение указывает 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, 

заявления или жалобы, ставит подпись и дату. 

         В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к 

письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

         5.3.2. Письменное обращение, поступившее на имя главы Кундуйского 

муниципального образования, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со 

дня регистрации жалобы. В исключительных случаях глава вправе продлить срок 

рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив об этом 

заявителя. 

         5.3.3. По результатам рассмотрения  жалобы главой Кундуйского о муниципального 

образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об 

отказе в удовлетворении жалобы. 

         Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется 

заявителю не позднее 2 дней после принятия решения по жалобе. 

 

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы 

 

      5.4.1. В рассмотрении обращения отказывается в случае: 

а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 



б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня 

регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи 

(должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в 

нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом); 

 

г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, 

направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

 

д) если в обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 

при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное 

лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности 

очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 

условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один 

и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О 

данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение; 

е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов 

не мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить 

повторное обращение. 

 

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

 

5.5.1.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является обращение заявителя на обжалование действий (бездействия) и решений 

должностных лиц администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.  

 

5.6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.6.1. Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в 

которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления. 

      5.6.2. Заявители имеют право обратиться непосредственно в администрацию или 

направить письменное обращение. 

Приѐм заявителей проводит глава Кундуйского муниципального образования по 

предварительной записи. 

Запись заявителей проводится при обращении или с использованием средств телефонной 

связи. 



Специалист, осуществляющий запись заявителей на приѐм к главе, информирует 

заявителя о дате, времени, месте приѐма, должности, фамилии, имени и отчестве 

должностного лица, осуществляющего приѐм. 

      5.6.3. Заявители могут обжаловать действие (бездействие) и решения администрации, 

принятые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги – главе 

Кундуйского муниципального образования. 

 

5.7. Органы и  должностные лица, которым может быть адресована жалоба 

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

      5.7.1. Действия или бездействие должностных лиц и сотрудников могут быть 

обжалованы: 

Главе Кундуйского  муниципального образования: 665328, Куйтунский район, с. 

Кундуй, пер. Советский, 2 «а». 

Контактный телефон: 89500869158. 

Администрации Кундуйского муниципального образования: 665328, Куйтунский 

район, с. Кундуй, пер. Советский, 2 «а». 

Контактный телефон: 89500869158 

  

5.8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии); 

 

    5.8.1. Письменное обращение, поступившее на имя главы Кундуйского муниципального 

образования, рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации 

жалобы. В исключительных случаях, глава Кундуйского муниципального образования 

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 календарных дней, 

уведомив об этом заявителя.  

 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

 

      5.9.1. По результатам рассмотрения жалобы главой Кундуйского муниципального 

образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об 

отказе в удовлетворении жалобы. 

     5.9.2. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, 

направляется заявителю муниципальной услуги не позднее 5 дней после принятия 

решения по жалобе. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов, а также  

постановка граждан на учет в качестве  

нуждающихся в жилых помещениях,  

предоставляемых по договору  

социального найма» 

 

 

 В администрацию Кундуйского муниципального  

образования 

от ________________________________ 

                     (Ф.И.О. полностью) 

__________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность: серия, 

номер, кем и когда выдан) 

__________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 

(адрес регистрации по месту жительства) 

__________________________________ 

__________________________________ 

(обратный адрес для направления ответа) 

__________________________________ 

(контактный номер телефона) 

 

Заявление 

 

 Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 

как___________________________________________________________________________

__                

_____________________________________________________________________________

___ 

_____________________________________________________________________________

___ 

___________ __________________________________/___________________/ 

 (дата)                (подпись заявителя)                                  (расшифровка) 

 

___________ _________________________ ________ /___________________/ 



  (дата)             (степень родства по               (подпись)        (расшифровка) 

                         отношению к заявителю)                                        

  (дата)             (степень родства по               (подпись)        (расшифровка) 

                         отношению к заявителю) 

____________ 
  (дата обращения) 

 

 

 

Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов, а также  

постановка граждан на учет в качестве  

нуждающихся в жилых помещениях,  

предоставляемых по договору  

социального найма» 
 

БЛОК-СХЕМА 

 

предоставления муниципальной услуги  

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» 
 

Прием заявления и пакета документов от гражданина о принятии 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма                                                

                                            
Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений граждан о 

принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по       договорам социального найма                                                

Рассмотрение заявления с приложением документов, принятие решения 

о выдаче (об отказе в выдаче) решения.   

 

 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги (принятие 

решения о принятии или об отказе в принятии на учет заявителя в 

качестве нуждающегося в жилом помещении).       

 

 
Утверждение распоряжения о 

постановки граждан на учет в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по 

договору социального найма или 

уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной 

услуги.               

Уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной 

услуги.               

 



 
 
                                              
 

         

 


