
                                                     

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

город Междуреченск

Администрация Междуреченского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _______________  № __________

О внесении изменений в постановление адми-
нистрации Междуреченского городского окру-
га от 27.07.2015 № 2128-п «Об утверждении 
административного регламента предоставле-
ния муниципальной услуги  «Принятие на учет
граждан в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях»

В целях приведения административных регламентов муниципальных услуг в
соответствие  с  действующим законодательством  Российской Федерации,  а  также
повышения качества и доступности результатов получения услуги по принятию на
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, руководствуясь Феде-
ральным  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 предоставления государственных и муници-
пальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Междуречен-
ский городской округ»:

Внести  следующие изменения в  постановление администрации Междуречен-
ского городского округа от 27.07.2015 № 2128-п  (в редакции постановлений адми-
нистрации  Междуреченского  городского  округа  от  25.05.2016  №  1362-п,  от
26.12.2017 № 3235-п,  от 15.03.2019 № 594-п)  «Об утверждении административного

https://mrech.ru/goverment/dokumentatsiya/postanovleniya/full/2681


регламента предоставления муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в
качестве нуждающихся в жилых помещениях»:

1.1. приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно при-
ложению к настоящему постановлению.

2. Муниципальному казенному учреждению «Комитет по жилищным вопро-
сам» (А. М. Уланов) в течение 10 рабочих дней с момента вступления в силу на-
стоящего постановления предоставить необходимые сведения для внесения из-
менений в реестр муниципальных услуг муниципального образования «Между-
реченский городской округ» в установленном порядке.

3. Экономическому  управлению  администрации  Междуреченского  го-
родского  округа  (М.В.  Михайловский)  внести  соответствующие  изменения  в
реестр  муниципальных  услуг  муниципального  образования  «Междуреченский
городской округ».

4. Отделу по работе со СМИ администрации Междуреченского городского
округа (М.А.Воробьева) опубликовать данное постановление в средствах массо-
вой информации в полном объеме.

5. Отделу информационных технологий организационно-кадрового управ-
ления администрации Междуреченского городского округа  (Н. В. Васильева)
разместить  настоящее  постановление  на  официальном  сайте  администрации
Междуреченского городского округа.

6. Контроль за  выполнением настоящего постановления возложить на пер-
вого заместителя главы  Междуреченского городского округа по промышленно-
сти и строительству С.В. Перепилищенко.

    Глава  Междуреченского городского округа                    В.Н.Чернов



Приложение
к Постановлению администрации

Междуреченского городского округа
от «__» _________ 20___ г. № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ
В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

1. Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услу-
ги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (да-
лее - административный регламент) разработан в целях повышения качества испол-
нения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет
сроки и последовательность действий отдела учета, распределения и приватизации
муниципального жилищного фонда МКУ «Комитет по жилищным вопросам» горо-
да Междуреченска (далее - административные процедуры) при предоставлении му-
ниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование, место нахождения, почтовый адрес, телефоны для полу-
чения информации о муниципальной услуге органа администрации (муниципально-
го учреждения), непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в
жилых помещениях» предоставляется должностными лицами учета, распределения
и  приватизации  муниципального  жилищного  фонда  муниципального  казенного
учреждения «Комитет по жилищным вопросам» города Междуреченска, ответствен-
ными за выполнение конкретного действия согласно настоящему административно-
му регламенту (далее должностные лица).

Информация о местах нахождения и графике работы (способы получения ин-
формации о местах нахождения и графиках работы) отдела учета, распределения и
приватизации муниципального жилищного фонда муниципального казенного учре-
ждения  «Комитет  по  жилищным вопросам»  города  Междуреченска  (далее  отдел
приватизации МКУ «КЖВ»), а также отдела «Мои документы» города Междуречен-
ска Государственного автономного учреждения Кемеровской области «Уполномо-
ченный многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг на территории Кемеровской области» (далее – МФЦ).

Местонахождение и график работы отдела приватизации МКУ «КЖВ»:



Отдел приватизации МКУ «КЖВ» располагается по адресу: ул. Кузнецкая, дом
31.

Почтовый адрес: 652877, г. Междуреченск, ул. Кузнецкая, дом 31, 
График работы:
понедельник - 09-00 - 16-00 
вторник - 09-00 - 12-00
четверг - 09-00 - 12-00
Обед с 12-00 до 13-00
МФЦ располагается по адресу: г. Междуреченск, ул. Космонавтов, 5; ул. Пуш-

кина, 31.
График работы:
понедельник – 8.00 – 18.00
вторник –  8.00 – 18.00
среда – 8.00 – 18.00
четверг – 09.00 – 20.00
пятница – 8.00 – 18.00
суббота – 9.00 –  14.00
Информация о месте нахождения отдела приватизации МКУ «КЖВ», МФЦ мо-

жет быть получена:
1) в  Администрации  муниципального  образования  «Междуреченский  го-

родской округ», которая расположена по адресу: пр.Строителей, 20А. По-
чтовый адрес: 652870,  г.Междуреченск, пр.Строителей, 20А. 

2)  по  справочному  телефону   8(38475)  4-01-64  муниципального  казенного
учреждения «Комитет по жилищным вопросам», по телефону отдела прива-
тизации 8(38475) 6-19-32, в том числе номер телефона-автоинформатора –
отсутствует;

3)  по справочному телефону в МФЦ: 8 (38475) 6-42-35, номер телефона-авто-
информатора  8 (38475) 6-41-00.

1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть по-
лучена:

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Ин-
тернет»:

-  на  официальном  сайте  администрации  Междуреченского  городского  округа
www.mrech.  ru;

- на официальном сайте МКУ «КЖВ»  www.mrech-  kgv  .  ru;
-  на официальном сайте МФЦ  Мои документы42.рф
-  на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)

www  .gosuslugi.ru (далее – Единый портал).
На официальных сайтах в сети «Интернет» подлежит размещению следующая

информация:
1) в отношении органа, осуществляющего муниципальную услугу: почтовый ад-

рес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (ре-

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.mrech-kgv.ru/
http://www.mrech.ru/


жим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

2) в отношении МФЦ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера теле-
фонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, от-
чество (последнее – при наличии) руководителя организации;

3) административный регламент с приложениями;
4) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги;
5) порядок и способы подачи заявления;
6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги;
7) порядок  и  способы  получения  результата  предоставления  муниципальной

услуги;
8) порядок  и  способы получения  разъяснений по порядку  получения  муници-

пальной услуги;
9) порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;
10) порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результа-

тах предоставления муниципальной услуги;
11) порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия)  должностных

лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.4. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент регулирует предоставление отделом
учета, распределения и приватизации муниципального жилищного фонда Муници-
пального казенного учреждения «Комитет по жилищным вопросам» муниципальной
услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
в муниципальном образовании «Междуреченский городской округ».

1.5. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федера-
ции, обратившиеся в муниципальное казенное учреждение «Комитет по жилищным
вопросам» города Междуреченска (далее - МКУ «КЖВ») с заявлением и необходи-
мыми документами для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, в соответствии с законодательством (далее - заявители).

1.6. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги.

1.6.1. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить
у сотрудников отдела приватизации МКУ «КЖВ» или специалистов МФЦ.

Информация в МФЦ предоставляется при личном обращении в часы приема
либо по телефону.



При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник отдела при-
ватизации МКУ «КЖВ» или специалист МФЦ в вежливой (корректной) форме ин-
формируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании
отдела приватизации МКУ «КЖВ» или МФЦ, фамилии, имени, отчестве (при на-
личии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора
не должно превышать 10 минут.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена:
1) в сети «Интернет»:
- на официальном сайте администрации Междуреченского городского округа;
- на официальном сайте МКУ «КЖВ»;
- на официальном сайте МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
2) у сотрудников отдела приватизации МКУ «КЖВ»;
3) у специалистов МФЦ;
4) на информационных стендах в помещениях МКУ «КЖВ» и МФЦ;
5) в  средствах массовой информации:  публикации в газетах,  журналах,  вы-

ступления по радио, на телевидении;
6) в печатных информационных материалах (брошюрах, буклетах, листовках).

1.6.2. Информация, подлежащая размещению на информационных стендах.

На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:
1) в отношении органа, осуществляющего муниципальную услугу: почтовый ад-

рес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (ре-
жим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

2) в отношении МФЦ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера теле-
фонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, от-
чество (последнее – при наличии) руководителя организации;

3) сроки предоставления муниципальной услуги;
4) порядок и способы подачи заявления;
5) порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;
6) порядок записи на личный прием к должностным лицам;
7) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях».



2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: должностными
лицами отдела приватизации МКУ «КЖВ» города Междуреченска, ответственными
за выполнение конкретного действия согласно настоящему административному ре-
гламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача/направление заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в

качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору соци-
ального найма;

- выдача/направление заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина
на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по догово-
ру социального найма.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги.  

Решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет принимается по
результатам рассмотрения заявления, прилагаемых к нему документов не позднее
чем через 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае представления
гражданином заявления о принятии на учет через МФЦ срок принятия решения о
принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи
МФЦ  такого заявления в орган местного самоуправления, осуществляющий приня-
тие на учет.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень  нормативных  правовых  актов,  непосредственно  регулирующих
предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте  муници-
пального образования «Междуреченский городской округ» в  разделе муниципаль-
ные  услуги и на сайте МКУ «КЖВ  http://mrech-kgv.ru/index.php/site-map. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, предоставляемых заявителем.

а) Заявление о принятии на учет, поданное по форме согласно приложению №
2. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявле-
ний о принятии на учет, поданных их законными представителями;

б) согласие на обработку персональных данных заявителя и согласия на обра-
ботку персональных данных членов семьи заявителя;

в) паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи или докумен-
ты, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации;

г)  справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного
учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту прожива-

consultantplus://offline/ref=3CB44B1AAFC9FA23BE789C22E2FA4D39A544C4CE8A9EE597DDD163AE8B5D166543FE2AE7ED7D2620192046CB2268F11C24696DA151EE76BEAF455C0CN1rDA
http://mrech-kgv.ru/index.php/site-map


ния  гражданина,  выданная  соответствующей  организацией,  либо  домовая  книга,
если гражданин (заявитель) является собственником жилого дома или его части;

д) свидетельство о заключении брака (если заявитель состоит в браке);
е) свидетельство о расторжении брака (если брак расторгнут);
ж) свидетельство о рождении члена семьи заявителя, не достигшего возраста 14

лет;
з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (в отноше-
нии жилых помещений, имеющихся у заявителя и членов его семьи);

и)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  правах
отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (в отно-
шении жилых помещений, имевшихся (имеющихся) у заявителя и членов его семьи
в пятилетний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о приня-
тии на учет);

к)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  о  переходе
прав на объект недвижимости (в отношении жилых помещений, имевшихся (имею-
щихся) у заявителя и членов его семьи в пятилетний период, непосредственно пред-
шествующий подаче заявления о принятии на учет);

л) документы, подтверждающие ранее осуществленный государственный учет
объектов недвижимости или государственную регистрацию права на них либо уста-
навливающие или подтверждающие право на них, выданные соответствующими ор-
ганами государственной власти, органами местного самоуправления либо органами
и организациями по государственному техническому учету и (или) технической ин-
вентаризации (в случае отсутствия в Едином государственном реестре недвижимо-
сти сведений о ранее учтенных имеющихся у заявителя и членов его семьи жилых
помещениях);

м) документы, являющиеся основанием для вселения в жилые помещения, ко-
торые являются (являлись) местом жительства заявителя, за пятилетний период, не-
посредственно предшествующий подаче заявления о принятии на учет;

н) акт органа опеки и попечительства о назначении опекуном или попечителем
(для лиц, которые являются опекунами или попечителями);

о) документы о признании органом местного самоуправления гражданина мало-
имущим (при необходимости подтвердить статус малоимущего);

п) решение о признании жилого помещения непригодным для проживания либо
решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, ко-
торые приняты в соответствии с  постановлением Правительства Российской Феде-
рации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жи-
лым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквар-
тирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (для граждан,
проживающих в жилых помещениях, признанных непригодными для проживания,
либо проживающих в многоквартирных домах, признанных аварийными и подлежа-
щими сносу);
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р) документы, подтверждающие факт отнесения заявителя к категории граждан,
имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в
соответствии с федеральным законом или законом Кемеровской области (удостове-
рение на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, даю-
щее  право  больным  на  получение  жилых  помещений  по  договору  социального
найма, копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выдавае-
мой федеральными государственными учреждениями медико-социальной эксперти-
зы, и другие) (при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законода-
тельством к указанной категории);

с) решение суда о признании заявителя недееспособным (в случае подачи заяв-
ления о принятии на учет его законным представителем);

т) решение суда о признании членом семьи (при наличии);
у) доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в

установленном  порядке,  или  нотариально  заверенная  копия  такой  доверенности,
если от имени заявителя действует его представитель по доверенности. 

Все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для
сверки) и копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники доку-
ментов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы. Копия доку-
мента после проверки ее оригинала заверяется лицом, принимающим документы.

Орган местного самоуправления выдает гражданину расписку (приложение № 3)
в получении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня,
даты их получения и регистрационного номера заявления. 

Заявление с приложенным пакетом документов предоставляется в отдел прива-
тизации МКУ «КЖВ» либо в МФЦ. 

В случае подачи заявления о принятии на учет и представления гражданином до-
кументов через МФЦ расписка выдается МФЦ.

2.6.1.  Перечень  документов  (их  копии  или  сведения,  содержащиеся  в  них),
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  получаемых  МКУ
«КЖВ» в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия (далее
– СМЭВ).

Документы, получаемые МКУ «КЖВ» в рамках СМЭВ указаны в п.п. 2.6. под
обозначением  «г», «з», «и», «к», «п». 

2.7.  Запрещается требовать от заявителя:
предоставления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-
ем муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые в соответствии с норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, муници-
пальными правовыми актами Междуреченского городского округа находятся в рас-
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поряжении органа  местного самоуправления,  предоставляющего муниципальную
услугу, иных органов местного самоуправления, и (или) подведомственных государ-
ственным  органам  и  органам  местного  самоуправления   Междуреченского  го-
родского  округа  организаций,   участвующих  в  предоставлении  муниципальных
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги.

Отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях допускается в случае, если:

1) не представлены предусмотренные  пунктом 2.6. настоящего регламента до-
кументы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо
подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправ-
ления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии до-
кумента и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в каче-
стве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был
представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если
отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких
органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состо-
ять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Феде-
рации срок, то есть граждане, которые с намерением приобретения права состоять
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в ре-
зультате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых по-
мещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не
ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.

2.8.1. Основания для снятия граждан с учета в качестве нуждающихся в жилых
помещениях.

Граждане снимаются с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в
случае:

1) подачи ими по месту учета заявления о снятии с учета;
2) утраты ими оснований, дающих им право на получение жилого помещения

по договору социального найма;
3) их выезда на место жительства в другое муниципальное образование;
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4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти
или  органа  местного  самоуправления  бюджетных  средств  на  приобретение  или
строительство жилого помещения;

5) предоставления им в установленном порядке от органа государственной вла-
сти или органа местного самоуправления земельного участка (кроме садового зе-
мельного участка) для строительства жилого дома, за исключением граждан, имею-
щих трех и более детей;

6) выявления в представленных документах в орган, осуществляющий принятие
на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основани-
ем принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа,
осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги. 

Отдел приватизации МКУ «КЖВ» либо МФЦ не вправе отказать в приеме заяв-
ления и прилагаемых к нему документов.

Отдел приватизации МКУ «КЖВ» либо МФЦ выдает (направляет) заявителю
(представителю заявителя) расписку о принятии заявления и прилагаемых к заявле-
нию документов с указанием даты их принятия.

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсут-
ствуют.

2.11.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  на  бесплатной
основе. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления му-
ниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди: при подаче заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги составляет 10 минут; при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги составляет также 10 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной
услуги. 

Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  подлежит  обязательной
регистрации в день поступления в отдел приватизации МКУ «КЖВ».

2.14. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.



Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными
местами,  исходя из  фактической возможности для их размещения.  Для парковки
специализированных автотранспортных средств инвалидов выделяется не менее де-
сяти процентов мест, но не менее одного парковочного места.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименова-
ния учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с
информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с ка-

бинетом (рабочим местом) специалиста.
На информационных стендах должны быть размещены следующие информаци-

онные материалы:
-  сведения о нормативно-правовых актах по вопросам исполнения услуги;
-  перечень документов,  необходимых для предоставления  услуги,  в  соответ-

ствии с подпунктом 2.6.  настоящего административного регламента;
- адреса, телефоны и время приема отдела приватизации МКУ «КЖВ»;
- часы приема специалистов, в соответствии с пунктом 1.2. раздела 1 настояще-

го административного регламента.
Места  для ожидания представления или получения документов оборудуются

стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя
из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может
составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами и обеспечива-
ются образцами заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы
стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными таблич-
ками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее  место специалиста должно быть оборудовано персональным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам дан-
ных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.14.1. Доступность получения муниципальной услуги маломобильными груп-
пами населения.

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобиль-
ными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, обо-
рудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зда-
ний и сооружений для маломобильных групп населения». В кабинете по приему ма-
ломобильных групп населения имеется медицинская аптечка,  питьевая вода.  При
необходимости секретарь (специалист), осуществляющий прием, может вызвать ка-
рету неотложной скорой помощи.



При  обращении  гражданина  с  нарушениями  функций  опорно-двигательного
аппарата работники МКУ «КЖВ»  предпринимают следующие действия:
- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить зда-
ние администрации, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в
здании;
- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заяв-
ления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола
напротив специалиста, осуществляющего прием;
- специалист, осуществляющий прием, принимает данного гражданина вне очереди,
консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, ока-
зывает помощь в заполнении бланков, копирует документы. По окончании предо-
ставления муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием, по телефон-
ной связи вызывает работника МКУ «КЖВ». Работник МКУ «КЖВ» незамедлитель-
но приходит, помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери,
сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет  гражданина  сопровождающему  лицу  или  по  его  желанию  вызывает  авто-
транспорт и оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники МКУ «КЖВ» пред-
принимают следующие действия:
- специалист, осуществляющий прием, принимает данного гражданина вне очереди,
помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает доку-
менты и далее по необходимости производит их выдачу. 
При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непо-
средственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться
обычной  разговорной  лексикой,  в  помещении  не  следует  отходить  от  него  без
предупреждения;
- специалист оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые доку-
менты. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает
сориентироваться подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для сла-
бовидящих с крупным шрифтом.

По окончании предоставления муниципальной услуги специалист, осуществляю-
щий прием, по телефонной связи вызывает работника МКУ «КЖВ». Работник МКУ
«КЖВ» незамедлительно приходит, помогает гражданину встать со стула, выйти из
кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания и прово-
жает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании,
передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает авто-
транспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники МКУ «КЖВ» пред-
принимают следующие действия:
- специалист, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается не-
посредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размерен-
ным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно,



слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо
через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);
- специалист, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполне-
нии бланков заявлений, копирует необходимые документы.

Для инвалидов должно быть обеспечено:
- возможность самостоятельного передвижения по территории здания, входа и

выхода из здания, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории здания;

- надлежащие размещение оборудования и носителей информации, необходи-
мых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знака-
ми, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика
и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-
го ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определя-
ются федеральным органом исполнительном власти, осуществляющим функции по
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регу-
лированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание работниками учреждения помощи инвалидам в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовле-
творенность заявителей.

Вторичные критерии:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания
приема;
-  своевременное,  полное  информирование  о  муниципальной  услуге  посредством
форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.3. административного ре-
гламента; 
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участву-
ющих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в
части описания в них административных действий, профессиональных знаний и на-
выков;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.



Соответствие исполнения административного регламента требованиям к каче-
ству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на осно-
ве анализа практики применения административного регламента.
          Анализ практики применения административного регламента проводится
должностными лицами отдела приватизации МКУ «КЖВ» один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента раз-
мещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Междуреченского
городского округа, а также используются для принятия решения о необходимости
внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях опти-
мизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения администра-
тивных процедур и административных действий.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в МФЦ.

МКУ «КЖВ» обеспечивает  информирование граждан о  возможности подачи
заявления и пакета документов  через МФЦ. В случае представления гражданином
заявления о принятии на учет через МФЦ документ, подтверждающий принятие ре-
шения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Результатом административной процедуры является представление сведений о
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронном виде, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении му-
ниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры:

1) прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) проверка наличия необходимых документов, необходимых для получе-

ния  муниципальной услуги.  По итогам проверки  наличия   документов,  в  случае
необходимости, формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с получени-
ем ответа на межведомственный запрос;

3) осуществление  необходимых  экспертиз  документов,  предоставленных
для получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего
законодательства;



4) принятие уполномоченным должностным лицом решения по результа-
там проверки наличия документов и необходимых экспертиз представленных доку-
ментов;

5) подготовка,  регистрация  и  направление  заявителю  уведомления  о
принятии  (об  отказе)  гражданина  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилых
помещениях.

Блок-схема осуществления  административных  процедур  приведена  в
приложении  № 1 к административному регламенту.

3.2. Порядок и особенности выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение
письменного  заявления  установленной  формы  с  приложением  комплекта
документов, указанных в п.п. 2.6. настоящего административного регламента.

При обращении заявителя, специалист отдела приватизации МКУ «КЖВ» либо
сотрудник МФЦ, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет доку-
мент, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе пол-
номочия представителя заявителя действовать от их имени, принимает и регистри-
рует в этот же день заявление в книге регистрации и ставит отметку в заявлении о
его принятии.

Специалист проверяет наличие всех документов, необходимых для принятия
решения о предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его
заполнении  специалист  отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»,  специалист  МФЦ
помогает заявителю заполнить заявление.

При установлении факта  отсутствия  необходимых документов,  должностное
лицо указывает заявителю на выявленные недостатки в представленных документах
и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить
препятствия позднее (после подачи заявления) путем предоставления дополнитель-
ных или исправленных документов, должностное лицо обращает его внимание на
наличие  препятствий  для  предоставления  муниципальной  услуги  и  предлагает
заявителю письменно подтвердить факт уведомления. При этом 30-дневный срок
предоставления услуги исчисляется со дня предоставления полного пакета докумен-
тов. 

Специалист  отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»,  специалист  МФЦ  сличает
представленные  экземпляры  оригиналов  и  копий  документов  (в  том  числе
нотариально заверенные) друг с другом и ставит об этом отметку.

При  установлении  фактов  несоответствия  представленных  документов
специалисты отдела приватизации МКУ «КЖВ», специалисты МФЦ  уведомляют
заявителя о наличии таких фактов, объясняют заявителю содержание выявленных
недостатков  в  представленных  документах  и  предлагают  принять  меры  по  их
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устранению.
При  готовности  заявителей  представить  исправленные  или  недостающие

документы, внести требуемые исправления специалист отдела приватизации МКУ
«КЖВ»,  специалист  МФЦ  информирует  о  времени  и  способе  предоставления
(исправления) документов.

Дополнительные  или  исправленные  документы  заявитель  предоставляет
непосредственно в МКУ «КЖВ».

При  желании  заявителей  устранить  препятствия  позднее  (после  подачи
документов  на  постановку  на  учет)  путем  предоставления  дополнительных  или
исправленных  документов  им  предлагается  письменно  подтвердить  факт
уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги на
расписке  о  приеме  документов  (далее  -  расписка),  оформляемой  специалистом
отдела приватизации МКУ «КЖВ» либо специалистом МФЦ по окончании приема
документов на принятие на учет.

Если заявителем представлены все необходимые для получения муниципаль-
ной услуги документы, специалист вносит в установленном порядке в журнал реги-
страции заявлений запись о приеме заявления и выдает гражданину расписку в по-
лучении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня, даты
их получения и регистрационного номера заявления по форме согласно приложе-
нию № 3 к административному регламенту. В случае подачи заявления о принятии
на учет и представления гражданином документов через МФЦ расписка выдается
МФЦ.

Расписка  оформляется  в  двух  экземплярах:  первый  экземпляр  расписки
передается  гражданам,  подавшим  документы  на  предоставление  муниципальной
услуги,  второй  экземпляр  расписки,  содержащий  сведения  о  подтверждении
заявителями  факта  уведомления  о  наличии  препятствий  для  предоставления
муниципальной услуги, помещается в учетное дело.

Заявление,  переданное  из  МФЦ,  регистрируется  в  день  его  поступления  в
орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения – в день поступления заявления.
Максимальное время приема документов от заявителей не должно превышать

15 минут при приеме документов от 3 и менее граждан. При приеме документов от
большего числа граждан максимальный срок приема документов увеличивается на 5
минут для каждого заявителя. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди
не должен превышать 20 мин.

Датой приема заявления на предоставление муниципальной услуги считается
дата его регистрации в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет
нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору  социального
найма (далее – книга регистрации). 

Результат  административной  процедуры  и  способ  фиксации  результата
выполнения  административной  процедуры  –  регистрация  заявления  в  книге
регистрации.
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Заявление, переданное из МФЦ, регистрируется в день его поступления в ор-
ган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги. По окончании при-
ема заявления и необходимых документов, специалист МФЦ, осуществляющий при-
ем документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее - АИС
МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату и расписку. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления
и документов,  необходимых для предоставления  муниципальной услуги является
сформированное учетное дело для передачи в КЖВ. 

Учетные дела на бумажных носителях передаются в КЖВ по сопроводитель-
ным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается в КЖВ,
второй - с отметкой о приеме - в МФЦ. 

3.2.2.  Проверка  наличия  необходимых  документов,  необходимых  для
получения муниципальной услуги. 

Основанием для  начала  административной процедуры является  получение  и
регистрации  заявления.  Должностное  лицо  отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»
осуществляет проверку приложенных к заявлению документов. По итогу проверки
наличия документов, при необходимости, с целью получения документов (их копий
или  сведений,  содержащихся  в  них),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги должностное лицо, специалист отдела приватизации МКУ
«КЖВ» подготавливает и направляет межведомственный запрос.

 Максимальный срок выполнения – 1 день. 
Специалист отдела приватизации МКУ «КЖВ» получает в рамках СМЭВ

документы, указанные в п. 2.6.1. настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения – 5 рабочих дней. 
Должностное  лицо,  ответственное  за  выполнение  административной

процедуры  –  специалист  отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»,  ответственный  за
рассмотрение  пакета  документов,  поданных  заявителями  на  предоставление
муниципальной услуги. 

Результат  административной  процедуры  и  способ  фиксации  результата
выполнения административной процедуры – получение запрашиваемых документов
в рамках СМЭВ.

3.2.3.  Осуществление  необходимых  экспертиз  документов,  предоставленных
для получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего
законодательства.

Основанием для исполнения данной административной процедуры является по-
лучение заявления и комплекта документов специалистом отдела, ответственным за
рассмотрение заявления, предоставленного заявителем.

Специалист  отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»  проверяет  соответствие
представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:



-  документы  в  установленных  законодательством  случаях  нотариально
заверены,  скреплены  печатями,  имеют  надлежащие  подписи  сторон  или
определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества, адреса места жительства написаны полностью;
-  в  документах  нет  подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных,  не

оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет

однозначно истолковать их содержание.
При  получении  документов  заявителя,  должностное  лицо,  ответственное  за

рассмотрение заявления осуществляет исследование и проверку документов и сведе-
ний. Данное действие проводится в целях установления подлинности документов,
представленных при обращении заявителя, достоверности содержащихся в них све-
дений,  а  также  правильности  их  оформления.  Проверка  достоверности  сведений
осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной из других ис-
точников, в том числе по результатам проведения иных форм контроля, анализа све-
дений специальной статистики, обработки сведений с использованием программных
средств, а также другими способами, не запрещенными законодательством Россий-
ской  Федерации.  Правовой  анализ  документов  предполагает  проведение  всесто-
роннего изучения содержания представленного заявителем документов на предмет
соответствия действующему законодательству, а также нормам и правилам, утвер-
жденным контролирующими органами. Кроме того, правовая экспертиза докумен-
тов включает в себя проверку внешней формы документов, соответствия этой фор-
мы установленным требованиям, в том числе и требованиям о наличие обязатель-
ных реквизитов.

Не подлежат приему документы (или копии), не оформленные надлежащим об-
разом, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговорен-
ные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы
(или копии) с серьезными повреждениями, в том числе плохого качества, не позво-
ляющими однозначно истолковать их содержание.

Результатом административной процедуры является подготовка полного пакета
документов для дальнейшего рассмотрения уполномоченным органом.

3.2.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам
проверки наличия документов и необходимых экспертиз представленных докумен-
тов.

По итогам рассмотрения представленного пакета документов, специалист отде-
ла учета, распределения и приватизации муниципального жилищного фонда МКУ
«Комитет по жилищным вопросам» города Междуреченска подготавливает проект
постановления администрации Междуреченского  городского  округа  о  постановке
заявителя на учет. Проект постановления передается в администрацию Междуречен-



ского городского округа для прохождения процедуры согласования в структурных
подразделениях  администрации  Междуреченского  городского  округа  в  соответ-
ствии с регламентом администрации Междуреченского городского округа. После за-
вершения вышеуказанной процедуры, проект постановления администрации Меж-
дуреченского городского округа передается на подпись главе Междуреченского го-
родского округа.

В случае отказа в постановке на учет, специалист отдела учета, распределения
и приватизации муниципального жилищного фонда МКУ «Комитет по жилищным
вопросам» города  Междуреченска  подготавливает  акт  об  отказе  в  постановке  на
учет и проект постановления об отказе в постановке на учет. Решение и акт об отка-
зе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной
ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.8. настоящего регламента.

Выписка из акта о постановке на учет, акта об отказе в постановке на учет в
течение 3 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю (представите-
лю  заявителя)  способом,  обеспечивающим  подтверждение  ее  получения.  При
направлении копии акта об отказе в постановке на учет заявителю (представителю
заявителя) разъясняется порядок обжалования соответствующего решения. Акт об
отказе в постановке на учет хранится в учетном деле в уполномоченном органе.

Отдел учета, распределения и приватизации муниципального жилищного фон-
да МКУ «Комитет по жилищным вопросам» города Междуреченска формирует спи-
сок на основании постановлений о постановке на учет. 

Результатом  административной  процедуры  является  принятие  решения  о
предоставлении (отказе) муниципальной услуги.

3.2.4.1.  Установление  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги.

Рассмотрение  представленных  документов,  установление  отсутствия
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги включают в себя:

1)  проведение  первичной  экспертизы  предоставленных  документов  на
необходимость предоставления дополнительных или исправленных документов;

2)   получение дополнительных или исправленных документов, необходимых
для  постановки  на  учет,  в  том  числе  путем  проверки  вызывающих  сомнение
документов в уполномоченные организации (органы);

3)  проведение  вторичной  экспертизы  документов  (после  получения
дополнительных  или  исправленных  документов)  на  отсутствие  оснований  для
отказа в постановке не учет;

Исполнение административной процедуры по рассмотрению предоставленных
документов,  установлению  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной  услуги  осуществляется  специалистом  отдела  приватизации  МКУ
«КЖВ», уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

Общий срок исполнения указанной административной процедуры не должен
превышать тридцатидневный срок со дня подачи документов на принятие на учет.



3.2.5.  Подготовка,  регистрация  и  направление  заявителю  уведомления  о
принятии  (об  отказе)  гражданина  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилых
помещениях.

Основанием  для  начала  данного  административного  действия  является
подписание постановления главой Междуреченского городского округа.

Выписка  из  акта  о  принятии  на  учет,  акта  об  отказе  в  принятии  на  учет  в
течение  3  рабочих  дней  со  дня  принятия  решения  направляется  заявителю
(представителю  заявителя)  способом,  обеспечивающим  подтверждение  ее
получения. При направлении копии акта об отказе в принятии на учет заявителю
(представителю  заявителя)  разъясняется  порядок  обжалования  соответствующего
решения. 

3.2.5.1.  Проверка  документов в  целях  оценки обоснованности  сохранения  за
гражданами права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

В случае изменения сведений о гражданине и членах его семьи, подтверждае-
мых документами, указанными в п. 2.6. под обозначениями «в», «д», «е», «ж», «л»,
«м», «н», «о», «р», «с», «т» настоящего регламента, гражданин обязан в течение трех
месяцев с даты изменения указанных сведений представить документы, подтвержда-
ющие изменения, в отдел приватизации МКУ «КЖВ».

В  случае  изменения  сведений  о  гражданине,  подтверждаемых  документами,
указанными в п. 2.6. под обозначениями «г», «з», «и», «к», «п» настоящего регла-
мента,  гражданин вправе  представить  документы,  подтверждающие изменения,  в
отдел приватизации МКУ «КЖВ».

Отдел приватизации МКУ «КЖВ» не реже чем один раз в четыре года проводит
проверку сведений о гражданине и членах его семьи, подтверждаемых документами,
указанными в п. 2.6. под обозначениями «г», «з», «и», «к», «п» настоящего регла-
мента с использованием СМЭВ.

Документы, представленные гражданином и полученные отделом приватизации
МКУ «КЖВ» с использованием СМЭВ, являются основанием для проведения отде-
лом приватизации МКУ «КЖВ»  проверки обоснованности сохранения за граждани-
ном права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Документы, представленные в соответствии с настоящим пунктом, размещают-
ся в учетном деле.

3.3. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала административной процедуры является представление
(направление) заявителем в отдел приватизации МКУ «КЖВ» в произвольной фор-



ме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах.

К заявлению заявитель прикладывает оригиналы документов, в которых содер-
жатся опечатки и (или) ошибки, допущенные в результате предоставления муници-
пальной услуги.

Должностное лицо отдела приватизации МКУ «КЖВ», ответственное за предо-
ставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и приложенные к нему
оригиналы документов, представленные заявителем, и проводит проверку указан-
ных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дня с даты регистра-
ции соответствующего заявления.

Критерием  принятия  решения  по  административной  процедуре  является  на-
личие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в ре-
зультате  предоставления  муниципальной   услуги  документах  должностное  лицо
отдела приватизации МКУ «КЖВ», ответственное за предоставление муниципаль-
ной  услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не
превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо отдела привати-
зации МКУ «КЖВ», ответственное за предоставление муниципальной услуги, пись-
менно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не
превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю исправ-
ленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или)
ошибок.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и
исполнением  должностными  лицами  и  муниципальными  служащими
административного регламента.

Основной  целью  системы  контроля  являются:  обеспечение  принятия
своевременных  мер  по  безусловному  предоставлению  муниципальной  услуги,
повышение ответственности и исполнительской дисциплины специалистов отдела
приватизации МКУ «КЖВ».

Основными задачами системы контроля являются:
-  обеспечение  своевременного  и  качественного  предоставления

муниципальной услуги;
- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления

муниципальной услуги;
- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему

предоставлению муниципальной услуги;



-  предупреждение  не  предоставления  или  ненадлежащего  предоставления
муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и
поощрения качественной работы специалистов отдела приватизации МКУ «КЖВ».

Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:
-  организацию контроля сроков исполнения настоящего  административного

регламента;
- проверку хода и качества исполнения;
- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины;
- выявление и устранение нарушений прав заявителей;
-  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на  обращения

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

Текущий контроль за соблюдением специалистами отдела приватизации МКУ
«КЖВ»  положений  административного  регламента  и  иных  правовых  норм,
устанавливающих  требования  к  исполнению  муниципальной  услуги,
осуществляется начальником отдела приватизации МКУ «КЖВ», ответственным за
исполнение поручения по муниципальной услуге. Общее руководство за системой
контроля осуществляет директор МКУ «КЖВ». Текущий контроль осуществляется
еженедельно.

4.2. Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых
проверок полноты и качества исполнения административного регламента. 

4.2.1. Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и
устранение  нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  в  пределах
компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих
жалобы  на  действия  (бездействие)  и  решения  комиссии,  должностных  лиц,
муниципальных служащих.

4.2.2. По результатам проведенных проверок, в  случае выявления нарушений
прав  заявителей,  нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и
Кемеровской  области,  Устава  муниципального  образования  «Междуреченский
городской  округ»,  нормативных  правовых  актов  Междуреченского  городского
округа, настоящего административного регламента, должностное лицо МКУ «КЖВ»
привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации. 

4.3.  Ответственность  сотрудников  отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»,
ответственных  за  решения  и  действия  (бездействие),  принимаемые
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.



4.3.1.  Персональная  ответственность  лиц,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях сотрудников МКУ
«КЖВ»,  в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением  муниципальной  услуги,  в  том  числе  со  стороны  граждан,  их
объединений и организаций.

Граждане,  их  объединения  и  организации  вправе  направить  письменное
обращение на имя первого заместителя главы Междуреченского городского округа
по  промышленности  и  строительству  с  просьбой  о  проведении  внеплановой
проверки  соблюдения  исполнения  положений  административного  регламента,
полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги  в  случае  нарушения
прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении

муниципальной услуги.

5.1. Принятые по заявлению решения и действия (бездействие) специалистов
отдела  приватизации  МКУ  «КЖВ»,  ответственных  за  принятие  решения  в  ходе
предоставления муниципальной услуги, а также нарушение порядка предоставления
муниципальной  услуги  могут  быть  обжалованы  в  досудебном  (внесудебном)
порядке (далее - досудебное обжалование).

Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования  является
поступление в  МКУ «КЖВ» жалобы гражданина  (далее  -  жалоба)  в  письменной
форме или в форме электронного документа через портал досудебного обжалования
https://do.gosuslugi.ru/. 

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы является:
-  нарушение  срока  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной

услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
-  требование  у  заявителя  (представителя  заявителя)  документов,  не

предусмотренных  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
Кемеровской  области,  муниципальными  правовыми  актами  Междуреченского
городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  Кемеровской  области,
муниципальными  правовыми  актами  Междуреченского  городского  округа  для
предоставления муниципальной услуги;

https://do.gosuslugi.ru/


-  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
Кемеровской  области,  муниципальными  правовыми  актами  Междуреченского
городского округа для предоставления муниципальной услуги;

-  затребование  с  заявителя  (представителя  заявителя)  при  предоставлении
муниципальной  услуги  платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами
Междуреченского городского округа;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего го-
сударственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-
ния государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение уста-
новленного срока таких исправлений.

5.3.  Орган  и  уполномоченные  на  рассмотрение  жалобы  должностные  лица,
которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Гражданин (заявитель) имеет право обратиться с жалобой в МКУ «КЖВ»
на  решения  и  действия  (бездействие)  должностных  лиц  либо  муниципальных
служащих при предоставлении муниципальной услуги. В случае если обжалуются
решения  руководителя  МКУ  «КЖВ»,  жалоба  подается  в  администрацию
Междуреченского  городского  округа  на  имя  первого  заместителя  главы
Междуреченского городского округа по промышленности и строительству.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1.  Прием  жалоб  в  письменной  форме  осуществляется  органами,
предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги,
нарушение  порядка  которой  обжалуется,  либо  в  месте,  где  заявителем  получен
результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муници-
пальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ,

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации.

5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а)  официального  сайта  администрации  Междуреченского  городского  округа:
www.mrech.ru.



б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)»;
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечиваю-
щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-
ствия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными
служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». При подаче жалобы в электрон-
ном 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.

5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жа-
лобы, МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган
в  порядке  и  сроки,  которые  установлены  соглашением  о  взаимодействии  между
МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следую-
щего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги много-
функциональным  центром  рассматривается  органом,  предоставляющим  муници-
пальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

5.4.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:
-  фамилию,  имя,  отчество  гражданина,  которым подается  жалоба,  его  место

жительства, пребывания;
-  наименование  должности,  фамилии,  имени  и  отчества  исполнителя

муниципальной  услуги  (при  наличии  информации),  решение,  действие
(бездействие) которого обжалуются, суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его

права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо на
него незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконными действий (бездействия);
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К  жалобе  могут  быть  приложены  копии  документов,  подтверждающих

изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень
прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы,
отсутствуют  или  не  приложены  к  обращению,  решение  принимается  без  учета
доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.



Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если
более  короткие  сроки  рассмотрения  жалобы  не  установлены  органом,
уполномоченным на ее рассмотрение.

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

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

5.6.1.  Основания  для  приостановления  рассмотрения  жалобы
законодательством не предусмотрены.

Рассмотрение жалобы может быть оставлено без ответа в случаях:
-  наличия  в  жалобе  нецензурных  либо  оскорбительных  выражений,  угроз

жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также в адрес членов его семьи;
-  не  указаны  фамилия  заявителя  (представителя  заявителя),  направившего

жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если текст
жалобы не поддается прочтению.

5.7.  Результат  рассмотрения жалобы и порядок информирования заявителя  о
результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  первый  заместитель  главы
Междуреченского  городского  округа  по  промышленности  и  строительству,
директор МКУ «КЖВ» принимает одно из следующих решений:

-  удовлетворяет  жалобу,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,
исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах,  возврата  денежных  средств,
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации  и  муниципальными  правовыми  актами  Междуреченского  городского
округа, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

При  удовлетворении  жалобы  уполномоченный  на  ее  рассмотрение  орган
принимает  исчерпывающие  меры по  устранению выявленных  нарушений,  в  том
числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих
дней  со  дня  принятия  решения,  если  иное  не  предусмотрено  законодательством



Российской Федерации.
Заявителю  (представителю  заявителя)  не  позднее  дня,  следующего  за  днем

принятия решения, направляется ответ в письменной форме и по желанию заявителя
(представителя  заявителя)  в  электронной  форме,  содержащий  результаты
рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.9.1.  Заявитель  имеет  право  обратиться  с  жалобой  на  принятое  по  жалобе
решение  или  на  действие  (бездействие)  в  связи  с  рассмотрением  обращения  в
административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

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

Заявитель  имеет  право  знакомиться  с  документами  и  материалами,
касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и
законные интересы других лиц и  если в  указанных документах и материалах не
содержатся  сведения,  составляющие  государственную  или  иную,  охраняемую
федеральным законом тайну.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы.

Информацию  о  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалобы  можно  получить
следующими способами:

- на официальном сайте администрации Междуреченского городского округа в
сети Интернет (www.mrech.ru), на федеральном и региональном порталах;

-  по  телефонам,  указанным  в  пункте  1.2. настоящего административного
регламента;

- при непосредственном общении со специалистами МКУ «КЖВ».
Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней

вопросы,  приняты  необходимые  меры,  даны  письменные  ответы  (в  том  числе  в
электронном виде).

Директор МКУ «КЖВ» А.М.Уланов

consultantplus://offline/ref=D3D1314C79925EA6E1B96BF87285EAE74607DD8E63B35F6B5FF2D275D7E7BFDCA13B464E6978F9D2DBB2BFlAQ6L


Приложение № 1
к Постановлению администрации

Междуреченского городского округа
от «______» _________ 20____ г. № ________

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ НАУЧЕТ ГРАЖДАН 

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»

      

      
     

Заявитель обращается на прием к специалисту отдела с заявлением о принятии на учет в
качестве нуждающегося в жилых помещениях и пакетом документов

Специалист отдела устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие
документов, соответствие их установленным требованиям

Специалист отдела устанавливает отсутствие
полного пакета документов

и (или) несоответствие документов
установленным требованиям 

Специалист отдела принимает заявление и
приложенные к нему документы

Специалист проводит правовую
экспертизу представленных гражданином
документов и документов, полученных в

результате межведомственного
взаимодействия. Готовит проект
постановления администрации

Междуреченского городского  округа

Рассмотрение вопроса о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых
помещениях администрацией Междуреченского городского округа, утверждение его

постановлением администрации Междуреченского городского округа               

Отказ в принятии гражданина на учет в
качестве нуждающегося в жилых

помещениях

Принятие гражданина на учет в
качестве нуждающегося в жилых

помещениях

 Специалист отдела
предлагает заявителю

устранить
выявленные недостатки

 Подготовка
межведомственных

запросов



Приложение № 2
к Постановлению администрации

Междуреченского городского округа
от «__» _________ 20___ г. № ________

                                                ____________________________________
                                                                                     (наименование органа местного самоуправления)
                                                                                   от ___________________________________
                                                                                                    (Ф.И.О.)
                                                                                 ______________________________________
                                                                                 паспорт: серия ________ № ____________,
                                                                                 выдан "___"__________________________,
                                                                                 СНИЛС _____________________________,
                                                                                 проживающего (проживающей) по адресу:
                                                                                 _____________________________________
                                                                                 _____________________________________
                                                                                 телефон  ____________________________

Заявление
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма

    Прошу  принять  меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляе-
мом  по  договору  социального  найма, по основанию (ям) (нужное отметить):
    

не  являюсь нанимателем жилого  помещения  по договору социального найма  или членом
семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма,  либо  собственни-

ком  жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения;
    

являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи
нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо  собственником  жило-

го  помещения или членом семьи собственника жилого помещения  и  обеспечен(а)  общей площа-
дью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы (нужное подчеркнуть);
    

проживаю  в  помещении,  не  отвечающем  установленным  для  жилых помещений требова-
ниям;

    

являюсь  нанимателем  жилого  помещения  по  договору  социального найма,  членом  се-
мьи  нанимателя  жилого помещения по договору социального найма или собственником

жилого помещения, членом семьи  собственника жилого помещения,  проживающим  в квартире,
занятой несколькими семьями, в составе одной  из  которых  имеется больной, страдающий тяже-
лой формой хронического заболевания,  при  которой  совместное  проживание  с  ним в одной
квартире невозможно,  и  не  имеющим (ей)  иного  жилого  помещения,  занимаемого  по догово-
ру  социального  найма  или  принадлежащего  на  праве  собственности (нужное подчеркнуть)

    Состав моей семьи __________ человек:

 Подготовка и направление (выдача) 
заявителю уведомления об отказе в

принятии гражданина на учет в качестве
нуждающегося в жилых помещениях

Подготовка и направление (выдача) 
заявителю уведомления о принятии 

гражданина на учет в качестве
нуждающегося в жилых помещениях



    1. _______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
    (родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения,
               СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
    2. ________________________________________________________________________________
       (родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения,
               СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
    3. _______________________________________________________________________________
       (родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения,
               СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

    Действий  с  жилыми  помещениями  за  последние пять лет я и члены моей семьи не произво-
дили/производили (нужное подчеркнуть): если производили, то какие именно:
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

1. Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых
по договорам социального найма, договорам найма жилых

помещений жилищного фонда социального использования и (или)
принадлежащих на праве собственности мне и членам

моей семьи:

№
п/п

Ф.И.О. Паспорт (свиде-
тельство о ро-

ждении), серия,
номер, кем и
когда выдан

Адрес
жилого по-
мещения

Вид имуще-
ства (кварти-
ра, комната,
жилой дом),

площадь, кв. м

Основание пользования (договор
социального найма, договор найма

жилых помещений жилищного
фонда социального использования
или на основании права собствен-
ности), дата и реквизиты право-
устанавливающего документа

2. Сведения о ранее занимаемых жилых помещениях по договорам
социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социального использования и (или) сведения о владении
ранее жилыми помещениями на праве собственности за пять лет,

предшествующих подаче заявления:

№
п/п

Ф.И.О. Паспорт (сви-
детельство о

рождении), се-
рия, номер,
кем и когда

выдан

Адрес
жилого по-
мещения

Вид иму-
щества

(квартира,
комната,
жилой

дом), пло-
щадь,
кв. м

Основание
пользования

(договор соци-
ального найма,
договор найма

жилых помеще-
ний жилищного
фонда социаль-

Действия, совершен-
ные с ранее занимае-
мыми жилыми поме-
щениями, реквизиты
документов, подтвер-
ждающие факт совер-
шения указанных дей-

ствий



ного использо-
вания или на

основании пра-
ва собственно-

сти), дата и
реквизиты пра-
воустанавлива-

ющего доку-
мента

    Я  и  члены  моей  семьи  достоверность  и  полноту  настоящих сведений подтверждаем.
    Я,  члены  моей  семьи  относимся/не  относимся  (нужное подчеркнуть) к следующим   катего -
риям   граждан,   имеющим  право  на  обеспечение  жилыми помещениями вне очереди (нужное
отметить):
    

жилые   помещения,   которые  признаны   в   установленном  порядке непригодными для
проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

    

страдающим  тяжелыми формами хронических заболеваний, дающим право на получение
жилых помещений вне  очереди  согласно перечню, установленному Правительством Рос-

сийской Федерации.

В случае постановки меня и членов моей семьи на учет обязуюсь в соответ-
ствии с пунктом 1 статьи 6-1 Закона Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ "О
порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве ну-
ждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального
найма" (далее - Закон № 68-ОЗ) в случае изменения сведений обо мне и членах моей
семьи, подтверждаемых документами, указанными в подпунктах 1, 4, 5, 5-1, 8 - 10,
11, 13 - 15 пункта 2 статьи 2 Закона № 68-ОЗ, свидетельством о перемене имени,
свидетельством о смерти члена семьи гражданина, в течение трех месяцев с даты из-
менения указанных сведений представить документы, подтверждающие эти измене-
ния, в орган местного самоуправления по месту принятия на учет в качестве нужда-
ющегося в жилом помещении в порядке, предусмотренном статьей 2 Закона № 68-
ОЗ.

Я и члены моей семьи даем согласие в соответствии со статьей 9 Федерального
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" на автоматизированную, а
также без использования средств автоматизации обработку моих персональных дан-
ных и персональных данных членов моей семьи в целях постановки на учет в каче-
стве нуждающихся, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3
статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", со
сведениями, представленными мной в

____________________________________________________________________________________
     (наименование органа исполнительной власти субъекта РФ, органа местного самоуправления)
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.

Настоящее согласие дается до истечения сроков хранения соответствующей ин-
формации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись заявителя:
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________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________
(подпись)

"___"____________ 20__ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________
(подпись)

"___" ____________ 20__ года

_________________________________
(Ф.И.О.)

_________________________
(подпись)

"___" ____________ 20___ года

К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________

Дата принятия заявления и документов "___"__________ 20__ года.

Всего принято __________
(количество
документов)

документов на _______________
(прописью)

листах.

________________________
(должность)

___________
(подпись)

_____________________
(фамилия и инициалы)

Регистрационный номер заявления ___________________________________________________
                                           (регистрационный номер соответствует

                                       номеру в Книге регистрации заявлений
                                      граждан о принятии на учет в качестве
                                         нуждающихся в жилых помещениях,

                                          предоставляемых по договорам
социального найма.

      Информация
                                            заполняется уполномоченным

                                             должностным лицом органа
                                         местного самоуправления, принявшим

                                               заявление и документы)



Приложение № 3
к Постановлению администрации

Междуреченского городского округа
от «__» _________ 20___ г. № ________

РАСПИСКА
В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ ГРАЖДАН

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, 
ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, 

И ПРИЛАГАЕМЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ

Населенный пункт ______________________                                               "__"____________ 20__ г.
Гражданин _________________________________________________________________________
Адрес ______________________________________________________________________________
№ книги ____________ № заявления ______________ от "_____"_________________ 20 ___ г.
________________
    (время)

№ п/п Наименование принятых документов Количество эк-
земпляров

Подпись получателя



Документы в количестве _________ шт. на листах
____________________________
Принял(а) Ф.И.О. __________________________________________________________
                                                       (подпись)
Расписку получил(а) _______________________________________________________
                                                       (подпись)
Документы получил(а) ______________________________________________________
                                                                (Ф.И.О.)
                                                                                         "___"______________ 20__ г.
                                                                                                          (дата)
Выдал(а) __________________________________________________________________
                                                                (Ф.И.О.)
                                                                                          "___"______________ 20__ г.
                                                                                                           (дата)
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