
 
 

 

                                                             
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Кемеровская область 

город Междуреченск 

Администрация Междуреченского городского округа 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от _______________  № __________ 

О внесении изменений в постановление администра-
ции Междуреченского городского округа от 
18.02.2016 № 437-п «Об утверждении администра-
тивного регламента предоставления муниципальной 
услуги  «Предоставление в  установленном  порядке 
малоимущим гражданам по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищно-
го фонда» 
 

 

 

 

В целях приведения административных регламентов муниципальных услуг в со-
ответствие с действующим законодательством Российской Федерации, а также повы-
шения качества и доступности результатов получения услуги по предоставлению в 
установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жи-
лых помещений муниципального жилищного фонда, руководствуясь Федеральным за-
коном от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на осно-
вании Устава муниципального образования «Междуреченский городской округ»: 



 
 

   

1. Внести следующие изменения в постановление администрации Междуречен-
ского городского округа от 18.02.2016 № 437-п  (в редакции постановлений админи-
страции Междуреченского городского округа от 13.04.2016 № 1005-п, от 09.02.2018 № 
278-п, от 15.03.2019 № 595-п) «Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Предоставление в установленном порядке мало-
имущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципаль-
ного жилищного фонда»: 

1.1. приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложе-
нию к настоящему постановлению. 

 
2. Муниципальному казенному учреждению «Комитет по жилищным вопросам» 

(А. М. Уланов) в течение 10 рабочих дней с момента вступления в силу настоящего 
постановления предоставить необходимые сведения для внесения изменений в реестр 
муниципальных услуг муниципального образования «Междуреченский городской 
округ» в установленном порядке. 

 
3. Экономическому управлению администрации Междуреченского городско-

го округа (М.В. Михайловский) внести соответствующие изменения в реестр муници-
пальных услуг муниципального образования «Междуреченский городской округ». 

 
4. Отделу по работе со СМИ администрации Междуреченского городского 

округа (М.А.Воробьева) опубликовать данное постановление в средствах массовой 
информации в полном объеме. 

 
5. Отделу информационных технологий организационно-кадрового управле-

ния администрации Междуреченского городского округа  (Н. В. Васильева) разме-
стить настоящее постановление на официальном сайте администрации Междуречен-
ского городского округа. 

 
6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на перво-

го заместителя главы  Междуреченского городского округа по промышленности и 
строительству С.В. Перепилищенко. 

 

 

 

    Глава  Междуреченского городского округа                В.Н.Чернов 

  

http://www.mrech.ru/goverment/dokumentatsiya/postanovleniya/full/1618
http://www.mrech.ru/goverment/dokumentatsiya/postanovleniya/full/1655
https://www.mrech.ru/goverment/dokumentatsiya/postanovleniya/full/2245
https://www.mrech.ru/goverment/dokumentatsiya/postanovleniya/full/2245


 
 

Приложение 
к Постановлению администрации 

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

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ МАЛОИМУЩИМ 

ГРАЖДАНАМ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕ-
НИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Цель разработки административного регламента. 
 
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам со-
циального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - ад-
министративный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и до-
ступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и по-
следовательность действий администрации Междуреченского городского округа в ли-
це отдела учета, распределения и приватизации муниципального жилищного фонда 
Муниципального казенного учреждения «Комитет по жилищным вопросам» города 
Междуреченска (далее - административные процедуры) при предоставлении муници-
пальной услуги «Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам 
по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного 
фонда» (далее - муниципальная услуга).  
 

1.2. Наименование, место нахождения, почтовый адрес, телефоны для получе-
ния информации о муниципальной услуге органа администрации (муниципального 
учреждения), непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

 
Муниципальная услуга «Предоставление в установленном порядке малоимущим 

гражданам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жи-
лищного фонда»» предоставляется должностными лицами отдела учета, распределе-
ния и приватизации муниципального жилищного фонда муниципального казенного 
учреждения «Комитет по жилищным вопросам» города Междуреченска, ответствен-
ными за выполнение конкретного действия согласно настоящему административному 
регламенту (далее должностные лица). 

Информация о местах нахождения и графике работы (способы получения инфор-
мации о местах нахождения и графиках работы) отдела учета, распределения и прива-
тизации муниципального жилищного фонда муниципального казенного учреждения 



 
 

«Комитет по жилищным вопросам» города Междуреченска (далее отдел приватизации 
МКУ «КЖВ»), а также отдела «Мои документы» города Междуреченска Государ-
ственного автономного учреждения Кемеровской области «Уполномоченный мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 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. Пушки-

на, 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 может 

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

ской округ», которая расположена по адресу: пр. Строителей, 20А. Почтовый 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 приватизации 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-
автоинформатора  8 (38475) 6-41-00. 

 
1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть полу-

чена: 
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; 

http://www.mrech.ru/
http://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 адрес, 

адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) 
приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу;  

2) в отношении МФЦ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефо-
нов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество 
(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 услуги; 
7) порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услу-

ги; 
8) порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципаль-

ной услуги; 
9) порядок и способы предварительной записи на подачу заявления; 
10) порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

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 отношения по предоставле-
нию отделом учета, распределения и приватизации муниципального жилищного фонда 
Муниципального казенного учреждения «Комитет по жилищным вопросам» муници-
пальной услуги по предоставлению в  установленном  порядке малоимущим гражда-
нам по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного 
фонда. 

 
1.5. Круг заявителей. 

 
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, 

признанные малоимущими и нуждающимися и обратившиеся в муниципальное казен-
ное учреждение «Комитет по жилищным вопросам» города Междуреченска (далее - 
МКУ «КЖВ») с заявлением и необходимыми документами для предоставления  жилых 

http://www.gosuslugi.ru/


 
 

помещений, предоставляемых по договорам социального найма, в соответствии с за-
конодательством (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 прива-

тизации МКУ «КЖВ» или специалист МФЦ в вежливой (корректной) форме инфор-
мируют 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 нали-
чии) 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, выступ-

ления 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 адрес, 

адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) 
приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу;  

2) в отношении МФЦ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефо-
нов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество 
(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: «Предоставление в  установленном  

порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда». 

 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: должностными 

лицами отдела приватизации МКУ «КЖВ» города Междуреченска, ответственными за 
выполнение конкретного действия согласно настоящему административному регла-
менту. 

 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
издание постановления администрации Междуреченского городского округа о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в 
предоставлении жилого помещения. 

 
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги.   
 
При наличии освободившегося (свободного) жилого помещения муниципального 

жилищного фонда города Междуреченска и при наступлении очередности, отдел при-
ватизации МКУ «КЖВ» направляет гражданину уведомление. После получения уве-
домления гражданин в течение 14 календарных дней со дня получения уведомления 
обязан представить в МКУ «КЖВ» документы, указанные в п.2.6. с учетом п.2.6.1. 
настоящего административного регламента, подтверждающие нуждаемость в жилом 
помещении, для принятия решения о предоставлении гражданину жилого помещения 
по договору социального найма. 
 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
 
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предо-

ставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте муниципального 
образования «Междуреченский городской округ» в  разделе муниципальные  услуги и 
на сайте МКУ «КЖВ  http://mrech-kgv.ru/index.php/site-map.  
 

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

http://mrech-kgv.ru/index.php/site-map


 
 

муниципальной услуги, предоставляемых заявителем. 
 
а) Для предоставления малоимущим гражданам по договорам социального найма 

жилых помещений муниципального жилищного фонда, заявители и члены их семей 
или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, представляют специалисту отдела 
приватизации МКУ «КЖВ» города Междуреченска заявление о предоставлении жило-
го помещения (далее – Заявление) (Приложение № 2 к регламенту). Заявление состав-
ляется в одном экземпляре и подписывается всеми совершеннолетними членами се-
мьи.  

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

в) паспорт гражданина Российской Федерации и членов его семьи или документы, 
заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации; 

г) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного уче-
та, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания 
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 ха-

рактеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (в отношении 
жилых помещений, имеющихся у заявителя и членов его семьи); 

и) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдель-
ного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости (в отношении 
жилых помещений, имевшихся (имеющихся) у заявителя и членов его семьи в пяти-
летний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о принятии на 
учет); 

к) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав 
на объект недвижимости (в отношении жилых помещений, имевшихся (имеющихся) у 
заявителя и членов его семьи в пятилетний период, непосредственно предшествующий 
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 орга-
нами государственной власти, органами местного самоуправления либо органами и 
организациями по государственному техническому учету и (или) технической инвен-
таризации (в случае отсутствия в Едином государственном реестре недвижимости све-



 
 

дений о ранее учтенных имеющихся у заявителя и членов его семьи жилых помещени-
ях); 

м) документы, являющиеся основанием для вселения в жилые помещения, кото-
рые являются (являлись) местом жительства заявителя, за пятилетний период, непо-
средственно 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, кото-
рые приняты в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым по-
мещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного до-
ма аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (для граждан, проживающих 
в жилых помещениях, признанных непригодными для проживания, либо проживаю-
щих в многоквартирных домах, признанных аварийными и подлежащими сносу); 

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 (удостовере-
ние на право пользования льготами, медицинское заключение о заболевании, дающее 
право больным на получение жилых помещений по договору социального найма, ко-
пия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выдаваемой феде-
ральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и другие) 
(при постановке на учет в качестве гражданина, отнесенного законодательством к ука-
занной категории); 

с) решение суда о признании заявителя недееспособным (в случае подачи заявле-
ния 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 и ко-
пиях, на которых ставится отметка о заверении. Сверка производится немедленно, по-
сле чего подлинники документов возвращаются гражданину специалистом, принима-
ющим документы. 
 

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

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги;  

предоставления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, муниципаль-
ными правовыми актами Междуреченского городского округа находятся в распоряже-
нии органа  местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
иных органов местного самоуправления, и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления  Междуреченского городского округа ор-
ганизаций,  участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 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 предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случа-
ях: 

А) В случае если граждане, имеющие право на получение жилых помещений по 
договорам социального найма при наступлении очередности в течение 14 календарных 
дней со дня получения уведомления однократно не представили в орган местного са-
моуправления документы, указанные в п.2.6. с учетом п.2.6.1. настоящего администра-
тивного регламента, подтверждающие нуждаемость в жилом помещении, для приня-
тия решения о предоставлении гражданину жилого помещения по договору социаль-
ного найма орган местного самоуправления вправе принять решение о предоставлении 
жилого помещения другому гражданину, имеющему право на получение жилого по-
мещения по договору социального найма в соответствии с Законом Кемеровской обла-
сти «О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального 
найма жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области, и порядке предо-
ставления им таких помещений», в порядке существующей очередности;  

Б) непредставление либо представление не в полном объеме документов, указан-
ных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента,  предоставление кото-
рых возложено на заявителя;  

В) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;  
Г) предоставление документов, не подтверждающих право граждан на предостав-

ление жилого помещения по договору социального найма. 
 

consultantplus://offline/ref=38625485ABFF2688471716FDC163743A9364607F789316701E7EF92EEB4CC3F82004B11158B0462D9842F1F23E82E66BF9MBoBC


 
 

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

Отдел приватизации МКУ «КЖВ» не вправе отказать в приеме заявления и прила-
гаемых к нему документов. 

 
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсут-

ствуют. 
 
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной осно-

ве.  
 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муници-
пальной услуги. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди: при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги составляет 10 минут; при получении результата предоставле-
ния муниципальной услуги составляет также 10 минут. 

 
2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги.  
 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной реги-

страции в день поступления в отдел приватизации МКУ «КЖВ». 
 
2.14. Требования к местам исполнения муниципальной услуги. 
 
Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными ме-

стами, исходя из фактической возможности для их размещения. Для парковки специа-
лизированных автотранспортных средств инвалидов выделяется не менее десяти про-
центов мест, но не менее одного парковочного места. 

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования 
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 каби-

нетом (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 соответствии 

с подпунктом 2.6.1.  настоящего административного регламента; 
- адреса, телефоны и время приема отдела приватизации МКУ «КЖВ»; 
- часы приема специалистов, в соответствии с пунктом 1.3.1. настоящего админи-

стративного регламента. 
Места для ожидания представления или получения документов оборудуются сту-

льями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из 
фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может со-
ставлять 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 табличка-
ми (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 группа-

ми населения. 
Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильны-

ми группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборуду-
ются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и 
сооружений для маломобильных групп населения». В кабинете по приему маломо-
бильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необхо-
димости секретарь (специалист), осуществляющий прием, может вызвать карету неот-
ложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного ап-
парата 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 зда-
нии; 
- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявле-
ния; 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, оказы-
вает помощь в заполнении бланков, копирует документы. По окончании предоставле-



 
 

ния муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием, по телефонной связи 
вызывает работника МКУ «КЖВ». Работник МКУ «КЖВ» незамедлительно приходит, 
помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает 
гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина 
сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает со-
действие 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 непосред-
ственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обыч-
ной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупре-
ждения; 
- 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 слабо-
видящих 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 провожает 
на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, пере-
дает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранс-
порт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники МКУ «КЖВ» предпри-
нимают следующие действия: 
- специалист, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непо-
средственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, 
спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова до-
полняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через пе-
реводчика жестового языка (сурдопереводчика); 
- специалист, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении 
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, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, вы-
полненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифло-
сурдопереводчика; 

- допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 
федеральным органом исполнительном власти, осуществляющим функции по выра-
ботке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере социальной защиты населения; 

- оказание работниками учреждения помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
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 при-
ема; 
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм 
информирования, предусмотренных подпунктом 1.3. административного регламента;  
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участву-
ющих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в ча-
сти описания в них административных действий, профессиональных знаний и навы-
ков; 
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к каче-
ству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе 
анализа практики применения административного регламента. 
          Анализ практики применения административного регламента проводится долж-
ностными 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 вне-
сения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимиза-
ции административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных 
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 за-

явления и пакета документов  через МФЦ. В случае подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление услуги осу-
ществляется МКУ «КЖВ». 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполне-
ния административных процедур в электронном виде 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры: 
 
1) Информирование граждан о наступлении очередности;  
2) Прием  и регистрация заявления и документов;  
3) Проверка наличия необходимых документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги;  
4)       Проведение правового анализа и проверки сведений, рассмотрение заявле-

ния и оформление документов для рассмотрения уполномоченным органом; 
5)       Принятие уполномоченным должностным лицом решения и предоставление 

результата услуги заявителю;  
6) Уведомление о предоставлении жилого помещения либо решение об отказе в 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма.  
Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении  

№ 1 к административному регламенту. 
 
3.2. Порядок и особенности выполнения административных процедур. 
 

3.2.1. Информирование граждан о наступлении очередности.  
 
Гражданин, состоящий на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма, и признанный в установленном 
порядке малоимущим, в порядке очередности, информируется о наличии освободив-
шегося (свободного) жилого помещения муниципального жилищного фонда города 
Междуреченска после поступления в адрес отдела приватизации МКУ «КЖВ» донесе-
ния об освободившемся жилом помещении муниципального жилищного фонда города 
Междуреченска либо после регистрации права муниципальной собственности на при-
обретенные или вновь построенные жилые помещения.  
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Гражданину направляется письменное уведомление с предложением жилого по-
мещения муниципального жилищного фонда города Междуреченска.  

В случае согласия заявителя на предоставление предложенного жилого помеще-
ния муниципального жилищного фонда города Междуреченска, гражданин обращает-
ся с заявлением к специалисту отдела приватизации МКУ «КЖВ»  с комплектом до-
кументов, необходимых для рассмотрения данного вопроса.  

 
3.2.2. Прием  и регистрация заявления и документов. 

 
Основанием для начала административной процедуры является получение пись-

менного заявления установленной формы с приложением комплекта документов, ука-
занных в п.п. 2.6. настоящего административного регламента. 

При обращении заявителя, специалист отдела приватизации МКУ «КЖВ» 
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий 
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя 
заявителя действовать от их имени, принимает и регистрирует в этот же день 
заявление в книге регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. 

Специалист проверяет наличие всех документов, необходимых для принятия ре-
шения о предоставлении муниципальной услуги. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его 
заполнении специалист отдела приватизации МКУ «КЖВ» помогает заявителю запол-
нить 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 дополнительных 
или исправленных документов, должностное лицо обращает его внимание на наличие 
препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю 
письменно подтвердить факт уведомления.  

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов специалисты отдела приватизации МКУ «КЖВ» уведом-
ляют заявителя о наличии таких фактов, объясняют заявителю содержание выявлен-
ных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их 
устранению. 

При готовности граждан и их представителей представить исправленные или 
недостающие документы, внести требуемые исправления специалист отдела привати-
зации МКУ «КЖВ» информирует о времени и способе предоставления (исправления) 
документов. 



 
 

При желании заявителей устранить препятствия позднее (после подачи докумен-
тов) путем предоставления дополнительных или исправленных документов им предла-
гается письменно подтвердить факт уведомления о наличии препятствий для предо-
ставления муниципальной услуги на расписке о приеме документов (далее - расписка), 
оформляемой специалистом отдела приватизации МКУ «КЖВ» по окончании приема 
документов на предоставление муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения – в день поступления заявления. 
Максимальное время приема документов от заявителей не должно превышать 20 

минут при приеме документов от 3 и менее граждан. При приеме документов от боль-
шего числа граждан максимальный срок приема документов увеличивается на 5 минут 
для каждого заявителя. Максимальный срок ожидания гражданина в очереди не дол-
жен превышать 30 мин. 

Датой приема заявления на предоставление муниципальной услуги считается дата 
его регистрации в журнале приема заявлений. 

Результат административной процедуры и способ фиксации результата выполне-
ния административной процедуры – регистрация заявления. 

 
3.2.3. Проверка наличия необходимых документов, необходимых для полу-

чения муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является получение и реги-

страции заявления. Должностное лицо отдела приватизации МКУ «КЖВ» осуществля-
ет проверку приложенных к заявлению документов. По итогу проверки наличия доку-
ментов, при необходимости, с целью получения документов (их копий или сведений, 
содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги долж-
ностное 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 доку-

менты, указанные в п. 2.6.2. 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 выполне-
ния административной процедуры – получение запрашиваемых документов в рамках 
СМЭВ. 

 
3.2.4. Проведение правового анализа и проверки сведений, рассмотрение за-

явления и оформление документов для рассмотрения уполномоченным органом. 



 
 

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

При получении документов заявителя, должностное лицо, ответственное за 
рассмотрение заявления осуществляет исследование и проверку документов и 
сведений. Данное действие проводится в целях установления подлинности 
документов, представленных при обращении заявителя, достоверности содержащихся 
в них сведений, а также правильности их оформления. Проверка достоверности 
сведений осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной из 
других источников, в том числе по результатам проведения иных форм контроля, 
анализа сведений специальной статистики, обработки сведений с использованием 
программных средств, а также другими способами, не запрещенными 
законодательством Российской Федерации. Правовой анализ документов предполагает 
проведение всестороннего изучения содержания представленного заявителем 
документов на предмет соответствия действующему законодательству, а также нормам 
и правилам, утвержденным контролирующими органами. Кроме того, правовая 
экспертиза документов включает в себя проверку внешней формы документов, 
соответствия этой формы установленным требованиям, в том числе и требованиям о 
наличие обязательных реквизитов. 

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

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законода-
тельством 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 оговорен-

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

однозначно истолковать их содержание. 
Не подлежат приему документы (или копии), не оформленные надлежащим 

образом, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не 
оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также 
документы (или копии) с серьезными повреждениями, в том числе плохого качества, 
не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

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

 
3.2.5. Принятие уполномоченным должностным лицом решения и предоставление 

результата услуги заявителю. 



 
 

 
По итогам рассмотрения представленного пакета документов, специалист отдела 

приватизации МКУ «КЖВ» подготавливает проект постановления администрации 
Междуреченского городского округа о предоставлении жилого помещения. Проект 
постановления передается в администрацию Междуреченского городского округа для 
прохождения процедуры согласования в структурных подразделениях администрации 
Междуреченского городского округа в соответствии с регламентом администрации 
Междуреченского городского округа. После завершения вышеуказанной процедуры, 
проект постановления администрации Междуреченского городского округа передается 
на подпись главе Междуреченского городского округа. В случае отказа в предоставле-
нии жилого помещения, специалист отдела приватизации МКУ «КЖВ» также подго-
тавливает проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в 
котором указаны причины отказа. 

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

 
3.2.6. Уведомление о предоставлении жилого помещения либо решение об отказе 

в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 
 

Уведомление  о  предоставлении  жилого  помещения  направляется    заявителю  
в   трехдневный  срок,  с   момента   издания  данного постановления.   Специалисты     
отдела    приватизации    МКУ   «КЖВ»   не   позднее  чем   через   три   рабочих дня    
со   дня    издания указанного постановления администрации Междуреченского город-
ского округа уведомляют граждан о принятом решении.  

В случае предоставления жилого помещения по договору социального найма 
гражданин подлежит снятию с учета малоимущих граждан, нуждающихся в жилье.  

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.  

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнени-

ем должностными лицами и муниципальными служащими административного регла-
мента. 

Основной целью системы контроля являются: обеспечение принятия своевре-
менных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение от-
ветственности 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 му-

ниципальной услуги; 



 
 

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

- предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления муни-
ципальной 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 ре-

гламента; 
- 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 заявите-

лей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц учре-
ждения. 

Текущий контроль за соблюдением специалистами отдела приватизации МКУ 
«КЖВ» положений административного регламента и иных правовых норм, устанавли-
вающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальни-
ком отдела приватизации МКУ «КЖВ», ответственным за исполнение поручения по 
муниципальной услуге. Общее руководство за системой контроля осуществляет ди-
ректор МКУ «КЖВ». Текущий контроль осуществляется еженедельно. 

 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых прове-

рок 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 устране-
ние нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции ре-
шений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на дей-
ствия (бездействие) и решения комиссии, должностных лиц, муниципальных служа-
щих. 

 
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 адми-
нистративного регламента, должностное лицо МКУ «КЖВ» привлекается к ответ-
ственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

 
4.3. Ответственность сотрудников отдела приватизации МКУ «КЖВ», ответ-

ственных за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 



 
 

предоставления муниципальной услуги. 
 
4.3.1. Персональная ответственность лиц, участвующих в предоставлении муни-

ципальной 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 объеди-
нений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обраще-
ние на имя первого заместителя главы Междуреченского городского округа по про-
мышленности и строительству с просьбой о проведении внеплановой проверки со-
блюдения исполнения положений административного регламента, полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интере-
сов 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 предо-
ставления муниципальной услуги, а также нарушение порядка предоставления муни-
ципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее 
- досудебное обжалование). 

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступле-
ние 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 услу-

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

ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, 
муниципальными правовыми актами Междуреченского городского округа для предо-
ставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов заявителя, предоставление которых предусмотрено 

https://do.gosuslugi.ru/


 
 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, му-
ниципальными правовыми актами Междуреченского городского округа для предо-
ставления муниципальной услуги; 

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

- затребование с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муни-
ципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами Междуреченского городско-
го округа; 

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставля-
ющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего госу-
дарственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. 

  
5.3. Орган и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, кото-

рым 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 руко-
водителя МКУ «КЖВ», жалоба подается в администрацию Междуреченского город-
ского 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, предоставля-

ющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в ме-
сте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение по-
рядка 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 Феде-
рации. 



 
 

 
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 государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)»; 
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющи-
ми муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими 
(далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». При подаче жалобы в электронном виде до-
кументы 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 жало-

бы, МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в по-
рядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабо-
чего дня со дня поступления жалобы. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги мно-
гофункциональным 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 жи-

тельства, пребывания; 
- наименование должности, фамилии, имени и отчества исполнителя муниципаль-

ной услуги (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого об-
жалуются, суть обжалуемого действия (бездействия). 

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

ва, 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 изложен-

ные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилага-
емых к ней документов. 



 
 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, от-
сутствуют 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, уполномочен-
ным на ее рассмотрение. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме до-
кументов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в слу-
чае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений, жалоба рас-
сматривается 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 ре-

зультатах рассмотрения жалобы. 
 
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы первый заместитель главы Междуре-

ченского городского округа по промышленности и строительству, директор МКУ 
«КЖВ» принимает одно из следующих решений: 

 
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и муници-
пальными 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 прини-

мает 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 приня-
тия решения, направляется ответ в письменной форме и по желанию заявителя (пред-
ставителя заявителя) в электронной форме, содержащий результаты рассмотрения жа-
лобы. 

 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 
 
5.9.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на принятое по жалобе реше-

ние или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в администра-
тивном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Фе-
дерации. 

 
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, со-
ставляющие государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну. 

 
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жа-

лобы. 
 
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить следую-

щими способами: 
- на официальном сайте администрации Междуреченского городского округа в се-

ти Интернет (www.mrech.ru), на федеральном и региональном порталах; 
- по телефонам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регла-

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

просы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в элек-

consultantplus://offline/ref=D3D1314C79925EA6E1B96BF87285EAE74607DD8E63B35F6B5FF2D275D7E7BFDCA13B464E6978F9D2DBB2BFlAQ6L


 
 

тронном виде). 
 
 
 
 
 
Директор МКУ «КЖВ»        А.М.Уланов 
 
 



 
 

Приложение № 1 к административному регламенту  
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ В УСТАНОВЛЕННОМ ПОРЯДКЕ МАЛОИМУЩИМ ГРАЖ-
ДАНАМ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИ-

ЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА» 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

Информирование гражданина о наступлении очередности 
 

Прием и регистрация заявления и документов  
 

Проведение правового анализа и проверки сведений, рассмотрение заявления и 
оформление документов для рассмотрения уполномоченным органом 

 

Проверка наличия документов, необходимых для получения  
муниципальной услуги. 

 

Принятие уполномоченным должностным лицом решения и предоставление  
результата услуги заявителю. 

Уведомление о предоставлении жилого помещения либо решение об отказе в 
предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 



 
 

Приложение № 2 к административному регламенту 
 

Главе Междуреченского городского округа 
_________________________________________ 

(Ф.И.О.) 
_____________________________________________
____________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 
зарегистрирован по адресу: ________________ 
_____________________________________________
___________________________________ 
проживает по адресу: _____________________ 
_____________________________________________
____________________________________ 
телефон: ________________________________ 
 

Заявление* 
Прошу предоставить жилое помещение муниципального жилищного фонда, располо-

женное по адресу:_______________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 

(адрес предоставляемого жилого помещения) 
общей площадью ____________ кв.м., жилой площадью _________________ кв.м. 
по договору социального найма мне __________________________________________  

(Ф.И.О. заявителя) 
и членам моей семьи _______________________________________________________ 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. всех членов семьи, получателей данной услуги) 
как малоимущим и нуждающимся гражданам в предоставлении жилых помещений, и состо-
ящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору 
социального найма.  

 

* В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных» согласен(а)  на  обработку  своих  персональных  данных, содержащихся в насто-
ящем  заявлении и прилагаемом к нему пакете документов, в соответствии с  Федеральным  законом  
от  27.07.2006  N  152-ФЗ  "О персональных данных". 

Согласен(а)   на   осуществление  следующих  действий  с  персональными данными:  сбор,  за-
пись,  систематизация, накопление, хранение (обновление, изменение),    извлечение,    использова-
ние,   передачу   (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 
уничтожение персональных   данных   с   использованием   следующих  способов  обработки персо-
нальных   данных:  с  использованием  средств  автоматизации  или  без использования таких 
средств, смешанный, с передачей по сети "Интернет", без передачи  по  сети "Интернет", с передачей 
по внутренней сети, без передачи по внутренней сети. 

 

«___»_________ 20__г.   ________________________/________________ 
          (Ф.И.О./ подпись) 
«___»_________ 20__г.   ________________________/________________ 
          (Ф.И.О./ подпись) 
«___»_________ 20__г.   ________________________/________________ 
          (Ф.И.О./ подпись) 
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