
 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ТАТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

26.03.2021        № 14  

 
с.Октябрьский Городок 

 

Об утверждении административного регламента предоставления  

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, в целях предоставления жилых помещений 

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма на 

территории Октябрьского муниципального образования Татищевского 

муниципального района  

Саратовской области» 

 

 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации», 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 

«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных 

лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», Законом 

Саратовской области от 28.04.2005 № 39-ЗСО «О предоставлении жилых 

помещений в Саратовской области», на основании Устава Октябрьского 

муниципального образования Татищевского муниципального района 

Саратовской области, п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, в целях предоставления жилых помещений 

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма на 

территории Октябрьского муниципального образования Татищевского 

муниципального района Саратовской области» согласно приложению. 



2. Признать утратившим силу постановление администрации 

Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального 

района Саратовской области от 30.12.2019 № 103 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в 

целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда 

по договорам социального найма на территории Октябрьского 

муниципального образования Татищевского муниципального района 

Саратовской области». 

3. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования 

нормативных правовых актов. 

 

 

Глава муниципального образования     А.А.Родионов 



Приложение 

к постановлению администрации  

Октябрьского муниципального 

образования Татищевского 

муниципального района  

Саратовской области 

от 26.03.2021  № 14 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В 

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, В ЦЕЛЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ 

ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО 

ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ТЕРРИТОРИИ 

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ТАТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального 

жилищного фонда по договорам социального найма на территории 

Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального 

района Саратовской области» (далее по тексту - Регламент) определяет 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях 

предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по 

договорам социального найма на территории Октябрьского муниципального 

образования Татищевского муниципального района Саратовской области». 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

граждане, проживающие (ранее проживавшие) и (или) зарегистрированные 

(снятые с регистрационного учета) на территории Октябрьского 

муниципального образования Татищевского муниципального района 

Саратовской области (далее - заявители). 

1.2.1. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги 

вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 



акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее по тексту - представитель заявителя). 

1.2.2 Оператор Единой государственной информационной системы 

социального обеспечения обеспечивает предоставление с использованием 

единой системы межведомственного электронного взаимодействия сведений, 

содержащихся в банке данных о законных представителях лиц, имеющих 

право на получение мер социальной защиты (поддержки), социальных услуг, 

предоставляемых в рамках социального обслуживания и государственной 

социальной помощи, иных социальных гарантий и выплат, включая 

информацию о внесении исправлений или изменений в указанные сведения, в 

Единую систему идентификации и аутентификации, в том числе для 

последующей передачи в Единый портал государственных и муниципальных 

услуг.  

 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.3. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы 

органа местного самоуправления, его структурных подразделений, 

предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных 

телефонах, адресе электронной почты органа местного самоуправления, его 

структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, 

организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

размещаются на информационных стендах и официальном сайте 

Татищевского муниципального района Саратовской области 

http://www.tatishevo.saratov.gov.ru/ (вкладка «Октябрьское муниципальное 

образование»). 

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора социальной 

работы и общественных отношений администрации муниципального 

образования (далее по тексту - специалист администрации муниципального 

образования).  

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг. 

1.4.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется следующими способами: 

индивидуальное устное информирование непосредственно в 

администрации муниципального образования; 

индивидуальное устное информирование по телефону; 

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в 

форме электронного документа; 
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публичное устное информирование с привлечением средств массовой 

информации; 

публичное письменное информирование. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой 

настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных 

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

обращений граждан Российской Федерации». 

1.4.2. Для получения информации и консультаций по процедуре 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться 

непосредственно в администрацию муниципального образования (далее по 

тексту - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей. 

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном 

информировании не может превышать 15 минут. 

При ответах на личные обращения специалисты администрации 

муниципального образования подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся по вопросам порядка предоставления 

муниципальной услуги, в том числе: 

местонахождению и графику работы администрации муниципального 

образования, местонахождению и графикам работы иных органов, обращение 

в которые необходимо для получения муниципальной услуги; 

перечню документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

времени приема и выдачи документов; 

сроку предоставления муниципальной услуги; 

порядку обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и 

осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.4.3. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам 

администрации по телефону в соответствии с графиком приема заявителей. 

При ответах на телефонные обращения специалисты администрации 

подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 

вопросам, предусмотренных подпунктом 1.4.2 настоящего административного 

регламента. 

1.4.4. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявители могут обратиться в администрацию 

муниципального образования письменно посредством почтовой связи, 

электронной почты. 

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат 

обязательной регистрации в день их поступления. 

В письменном обращении указываются: 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения 

физического лица); 

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени 

юридического лица); 



наименование органа, в который направляется письменное обращение, 

либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 

должность соответствующего лица; 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 

уведомление о переадресации обращения; 

предмет обращения; 

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица); 

подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного 

представителя юридического лица (в случае обращения от имени 

юридического лица); 

дата составления обращения. 

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе 

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Работу с обращениями, поступившими по электронной почте, ведет 

специалист администрации муниципального образования, который не менее 

одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения 

указанный специалист направляет на электронный адрес заявителя 

уведомление о получении обращения. 

Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования 

в форме электронного документа, должно содержать следующую 

информацию: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения 

физического лица); 

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени 

юридического лица); 

адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, 

уведомление о переадресации обращения; 

предмет обращения. 

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые 

документы и материалы в электронной форме. 

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в 

течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с 

указанием фамилии, номера телефона исполнителя, подписывается главой 

Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального 

района Саратовской области (далее по тексту – глава Октябрьского 

муниципального образования). 

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по 

адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 

администрацию муниципального образования в форме электронного 

документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении, поступившем в администрацию муниципального образования в 

письменной форме. 

На поступившее в администрацию муниципального образования 

обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые 

затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, 

в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении 



неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка 

обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением 

требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на 

официальном сайте Татищевского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае поступления в администрацию муниципального образования 

письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в 

соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-

ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на 

официальном сайте Татищевского муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему 

обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

электронный адрес официального сайта в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на 

вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее 

обжалование судебного решения, не возвращается. 

В случае если текст письменного обращения не позволяет определить 

суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно 

не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию муниципального 

образования, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 

сообщается гражданину, направившему обращение. 

1.4.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

1.4.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, 

непосредственно в администрации муниципального образования, а также 

посредством Единого и регионального порталов – в случае подачи заявления 

через указанные порталы. 

1.5. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем размещения на информационных стендах, 

расположенных в здании по адресу администрации муниципального 

образования, официальном сайте администрации Татищевского 

муниципального района, посредством Единого и регионального порталов 

следующей информации: 

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги; 

текста Административного регламента; 

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, 

предъявляемых к этим документам; 

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

графика приема заявителей; 

образцов документов; 
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информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, в целях предоставления жилых 

помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального 

найма на территории Октябрьского муниципального образования 

Татищевского муниципального района Саратовской области».  

 

 

Наименование органа местного самоуправления муниципального 

образования, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного 

самоуправления – администрацией Октябрьского муниципального 

образования Татищевского муниципального района Саратовской области.  

2.2.1 Муниципальная услуга не предусматривает подуслуги. 

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

постановлением администрации Октябрьского муниципального образования 

Татищевского муниципального района Саратовской области. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.  

При устном обращении заинтересованного лица по вопросу 

консультирования о муниципальной услуге, ответ на поставленные в 

обращении вопросы может быть дан устно с согласия заинтересованного лица 

в ходе его устного обращения, либо в письменной форме в течение 30 дней со 

дня регистрации обращения в Администрации. 

Решение о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в 



жилых помещениях должно быть принято по результатам рассмотрения 

заявления о принятии на учет и иных представленных в соответствии с частью 

4 статьи 52 Жилищного кодекса документов Администрацией не позднее чем 

через тридцать рабочих дней со дня представления указанных документов в 

Администрацию. 

Администрация не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 

решения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие 

такого решения. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования размещен: 

на официальном сайте Татищевского муниципального района 

Саратовской области (вкладка «Октябрьское муниципальное образование»); 

на Региональном портале. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих  

представлению заявителем 

 

2.6. Для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

заявитель подает в Администрацию заявление о постановке на учет по форме, 

утвержденной настоящим Регламентом (приложение №1), разработанной в 

соответствии с Законом Саратовской области от 28.04.2005 № 39-ЗСО «О 

предоставлении жилых помещений в Саратовской области». 

К указанному заявлению о постановки на учет согласно статье 4 Закона 

Саратовской области от 28.04.2005 № 39-ЗСО «О предоставлении жилых 

помещений в Саратовской области» прилагаются: 

1) копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи; 

2) справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с 

регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым 

помещением, выдаваемая соответствующей жилищно-эксплуатационной 

организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и т.д. по 

форме, утвержденной Законом Саратовской области от 28.04.2005 № 39-ЗСО 

«О предоставлении жилых помещений в Саратовской области»; 

3) документы, подтверждающие состав семьи (копия свидетельства о 

браке, копия свидетельства о расторжении брака, копии свидетельства о 

рождении всех членов семьи, копия решения соответствующего суда о 

признании гражданина членом семьи заявителя; в случае расторжения брака - 

справка о заключении брака по форме № 28, утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 31.10.1998 № 1274 «Об утверждении 

форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского 



состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную 

регистрацию актов гражданского состояния"); 

4) документ, подтверждающий факт установления опеки или 

попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство); 

5) документы, подтверждающие право на внеочередное получение жилья; 

6) страховой номер индивидуального лицевого счета в системе 

обязательного пенсионного страхования; 

7) документы о размере и об источниках доходов; 

8) документы об имуществе заявителей; 

Граждане, которые в течение пяти лет, предшествовавших дню 

обращения для признания их в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

изменяли свое место жительства, представляют документы, указанные в 

подпунктах 2-7, 10 настоящего пункта, за последние пять лет с каждого места 

жительства, в котором они проживали. 

Администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов власти, организаций, в соответствии с нормативными 

правовыми документами; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

муниципальных услуг и связанных с обращениями в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации. 

 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7. Заявления заявителей о постановке на учет принимаются при 

наличии всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Регламента. 

При отсутствии необходимых документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Регламента, заявителю отказывается в приеме представляемых 

документов. 

 

Перечень оснований для отказа в предоставлении  

муниципальной услуги 

 

2.8. Отказ в принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях допускается в соответствии с частью 1 статьи 54 

Жилищного кодекса Российской Федерации в случае, если: 

1) не представлены предусмотренные пунктом 2.6 настоящего 

Регламента документы; 

2) представлены документы, которые не подтверждают право 

соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях; 

3) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса срок. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 



нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами.  

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги.  

Время ожидания заявителя в очереди при подаче и получении документов 

по вопросу предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 

минут. 

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги.  

Поданное со всеми необходимыми документами заявление о постановке 

на учет регистрируется Администрацией в течение трех дней с момента его 

поступления в Администрацию. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

обеспечивать: 

- комфортное расположение заявителя и лица, осуществляющего прием; 

- возможность и удобство оформления заявителем письменного 

обращения; 

- телефонную связь; 

- возможность копирования документов; 

- оборудование мест ожидания; 

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4. 

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы 

информационными стендами, на которых размещается информация о днях и 

времени приема граждан. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги 

являются: 

- соответствие действующим нормативным правовым актам, 

регулирующим порядок предоставления информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма; 

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по порядку и 

качеству предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие установленных нарушений положений настоящего 

Регламента; 

- информирование (консультирование) по вопросам предоставления 

муниципальной услуги проводится специалистом администрации; 

- размещение информации о предоставляемой услуги в сети Интернет на 

официальном сайте Администрации  Татищевского муниципального района 

Саратовской области (www.tatishevo.saratov.gov.ru); 
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412165, Саратовская область, Татищевский район, с. Октябрьский 

Городок, ул. Уханова, д.60. Телефон для справок: 8 (845-58) 5-33-50. 

 Адрес электронной почты администрации Октябрьского 

муниципального образования Татищевского муниципального района 

Саратовской области: okt-mo@rambler.ru 

График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 

16.00, 

 обед с 12.00 до 13.00. 

 Выходные дни: суббота, воскресенье; 

 информация о часах приема специалистом сектора социальной и 

общественной работы: 

 среда - с 9.00 до 12.00; 

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных 

лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной 

услуги; 

- информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и 

т.п.) находятся в помещениях Администрации, предназначенных для 

ожидания и приема заявителей.  

 Информирование (консультирование) по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора 

организационной, правовой и документационной работы. 

 Лица, обратившиеся в Администрацию непосредственно, путем 

обращений по электронной почте или с использованием средств телефонной 

связи, информируются: 

 1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной 

услуги, их комплектности (достаточности); 

 2) о правильности оформления документов, необходимых для 

исполнения муниципальной услуги; 

 3) об источниках получения документов, необходимых для исполнения 

муниципальной услуги;  

 4) о порядке, сроках оформления документов, возможности их 

получения. 

 

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении  

муниципальной услуги 

 

2.8. Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственных и муниципальных услуг; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и 



муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, 

по собственной инициативе; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 
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услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством не 

предусмотрены.  

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством не предусмотрены. 

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: поступление ответа на межведомственный запрос об отсутствии 

запрашиваемого документа; отсутствие договора социального найма (найма, 

поднайма) жилого помещения в архиве администрации муниципального 

образования; непредставление заявителем оригиналов документов в случае 

обращения заявителя через Единый и региональный порталы. 

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному 

запросу документов и информации, указанных в пункте 2.7. 

Административного регламента, не может являться основанием для отказа в 

предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о 

выдаче выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов 

предоставление муниципальной услуги может быть прекращено по 

добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного 

заявления.  

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.12. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
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Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.14. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении  

результата ее предоставления 

 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.  

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

в день поступления в администрацию муниципального образования. 

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации 

заявлений (электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, 

регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется 

штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга, услуги, предоставляемые организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.17. Вход в здание администрации муниципального образования 

оформляется вывеской с указанием основных реквизитов.  

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Непосредственно в здании администрации муниципального образования, 

размещается схема расположения кабинетов, а также график работы 

специалистов администрации. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, 

оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов, информационными стендами. 

Каждое рабочее место специалиста администрации оборудуется 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, а также офисной мебелью. 

Место предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 

санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям 

безопасности. 



На стенде размещается следующая информация: 

полное наименование и месторасположение администрации 

муниципального образования, телефоны, график работы, фамилии, имена, 

отчества специалистов администрации; 

основные положения законодательства, касающиеся порядка 

предоставления муниципальной услуги; 

перечень и формы документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) администрации 

муниципального образования, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.18. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах 

администрации муниципального образования, в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, 

размещенных в местах предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном 

виде и через МФЦ; 

содействие инвалиду (при необходимости) со стороны специалистов 

администрации при входе, выходе и перемещении по помещению приема и 

выдачи документов; 

оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, 

связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления 

муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления 

муниципальной услуги документов специалистом администрации. 

2.19. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 

отсутствием: 

превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 

минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата 

муниципальной услуги; 

жалоб на решения и действия (бездействия) администрации 

муниципального образования, а также его должностных лиц и специалистов 

администрации, предоставляющих муниципальную услугу; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, 

специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу к 

заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения 

административных процедур. 

 

Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной  

услуги в электронной форме и МФЦ 



 

2.20. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

для заявителей обеспечивается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной 

услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Татищевского 

муниципального района Саратовской области, на Едином и региональном 

порталах; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой 

для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в 

том числе на официальном сайте Татищевского муниципального района 

Саратовской области, на Едином и региональном порталах; 

возможность направления заявления в электронной форме с 

использованием Единого и регионального порталов через «Личный кабинет 

пользователя»; 

возможность осуществления с использованием Единого и регионального 

порталов мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через 

«Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал, по желанию 

заявителя обеспечивается возможность информирования о ходе 

предоставления услуги и направление сведений о принятом администрацией 

района решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги по указанному в обращении адресу электронной почты или в форме 

простого почтового отправления. 

2.21. Данная услуга не оказывается в МФЦ. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Перечень административных процедур предоставления 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих 

административных процедур: 

- консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

- прием и регистрация поступившего в Администрацию заявления о 

постановки на учет с приложением необходимых документов; 

- рассмотрение поступившего в Администрацию заявления о постановке 

на учет с приложением необходимых документов; 

- выдача документа, подтверждающего принятие на учет заявителя в 

качестве нуждающегося в жилом помещении либо выдача отказа в принятии 

на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.2. Консультирование заинтересованных лиц по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 



Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистом администрации при обращении 

заинтересованного лица в Администрацию в форме: 

письменного обращения (в письменной форме или в форме электронного 

документа)  

устного обращения (на личном приеме, по телефону). 

При устном обращении заинтересованного лица по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, специалист администрации подробно 

и в вежливой форме консультирует обратившееся лицо по интересующим его 

вопросам. 

При невозможности специалиста администрации ответить на вопросы, 

поставленные обратившимся заинтересованным лицом при устном 

обращении, заявителю разъясняются причины такой невозможности и порядок 

письменного ответа на поставленные вопросы. 

В случае, если заданные заинтересованным лицом вопросы не входят в 

компетенцию Администрации, специалист администрации информирует его о 

его праве получения информации из иных источников или от органов, 

уполномоченных на ее предоставление. 

При письменном обращении заинтересованного лица, ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов дается Администрацией в письменном 

виде в срок, определенный п.2.4 настоящего Регламента в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации и 

настоящим Регламентом.  

3.3. Прием и регистрация поступившего в Администрацию заявления о 

постановки на учет с приложенными необходимыми документами. 

Заявители подают заявление о постановке на учет по установленной 

форме, для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях из муниципального жилищного фонда по договору социального 

найма в Администрацию. К заявлению о постановки на учет прилагаются 

документы, указанные в п.2.6 настоящего Регламента. 

Заявления заявителей о постановке на учет принимаются при наличии 

всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Регламента. 

Обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного 

документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим 

Регламентом и иными нормативными правовыми актами. В обращении 

заявитель, в обязательном порядке, указывает свои фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть 

направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ 

должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к 

такому обращению необходимые документы и материалы в электронной 

форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в 

письменной форме. 

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

получении этих документов по форме, утвержденной настоящим Регламентом 

(приложение № 2), с указанием их перечня и даты их получения 

Администрацией. 



Поданное со всеми необходимыми документами заявление о постановке 

на учет регистрируется в соответствии с пунктом 2.11 настоящего Регламента 

в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма». Форма 

книги утверждена Законом Саратовской области от 28.04.2005 № 39-ЗСО «О 

предоставлении жилых помещений в Саратовской области». 

3.4. Рассмотрение поступившего в Администрацию заявления о 

постановке на учет с приложенными необходимыми документами. 

Рассмотрению подлежит только надлежащим образом оформленное 

заявление о постановке на учет с приложенными необходимыми документами. 

Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, производит прием заявления с документами лично от заявителя 

или его законного представителя. 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, 

наименование юридического лица, общественного объединения и почтовый, 

юридический адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. Администрация при получении обращения, в котором 

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе 

оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом. 

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 

заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию. 

Поступившее в Администрацию заявление о постановки на учет с 

приложенными необходимыми документами подлежит обязательному 

рассмотрению в сроки, установленные пунктом 2.4 настоящего Регламента, в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

По результатам рассмотрения заявления о постановке на учет с 

приложенными необходимыми документами и при отсутствии оснований для 

отказа в принятии на учет, установленных в пункте 2.8 настоящего 

Регламента, Администрацией принимается решение о постановке заявителя на 

учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Все граждане, принятые на учет, регистрируются в "Книге регистрации 

граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по 

договору социального найма", форма которой утверждена Законом 

Саратовской области от 28.04.2005 № 39-ЗСО «О предоставлении жилых 

помещений в Саратовской области». 

По результатам рассмотрения заявления о постановке на учет с 

приложенными необходимыми документами и при наличии оснований для 

отказа в принятии на учет, установленных в пункте 2.8 настоящего 

Регламента, Администрацией принимается решение об отказе в постановки 

заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.  

Решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, должно содержать основания такого 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 



статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, пунктом 2.8 

настоящего Регламента. 

Решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, оформляется по форме, утвержденной 

настоящим Регламентом (приложение № 3). 

Подготовленное Администрацией решение об отказе в принятии 

заявителя на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении, подлежит 

обязательной регистрации в Администрации. 

3.5. Формирование и направление запросов в администрацию 

Татищевского муниципального района, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала исполнения данной административной 

процедуры является не предоставление заявителем документов, указанных в 

п.п. 2.6. настоящего Регламента. 

Запрос в течение одного дня формируется специалистом и направляется в 

администрацию Татищевского муниципального района. 

Запросы направляются специалистом, ответственным за исполнение 

муниципальной услуги, с помощью защищенных каналов системы 

электронного взаимодействия. Срок ожидания ответа - 5 дней. 

Ответ на запрос Администрации ожидается через систему 

межведомственного электронного взаимодействия, а также в форме деловой 

переписки, подписанной электронной цифровой подписью, почтовым 

отправлением, либо нарочно. Срок ожидания ответа - 5 дней. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 10 дней с момента регистрации документов.  

3.6. Выдача документа, подтверждающего принятие на учет заявителя в 

качестве нуждающегося в жилом помещении либо выдача отказа в принятии 

на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Администрацией не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 

решения о принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом 

помещении выдает или направляет заявителю, подавшему соответствующее 

заявление о постановки на учет, документ, подтверждающий принятие такого 

решения, по форме, утвержденной Законом Саратовской области от 28.04.2005 

№ 39-ЗСО «О предоставлении жилых помещений в Саратовской области» 

(приложение № 3). 

Решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, оформленное по форме, утвержденной 

настоящим Регламентом (приложение № 3), выдается или направляется 

Администрацией заявителю, подавшему соответствующее заявление о 

постановки на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 

такого решения. 

При получении указанных в настоящем пункте документов лично, 

заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, его полномочия. 

 

Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 



3.7. Муниципальная услуги в электронной форме не оказывается, однако, 

заявитель с помощью Единого портала государственных и муниципальных 

услуг имеет возможность: 

а) получить информацию о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

б) ознакомиться с формой документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, получить доступ к ним для копирования и заполнения 

в электронном виде.  

 

Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональном центре 

 

3.8. Данная услуга не оказывается в МФЦ. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.9. Основанием для начала административной процедуры является 

представление (направление) заявителем в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, в произвольной форме заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку 

указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с 

даты регистрации соответствующего заявления. 

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

результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной 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 

результате предоставления муниципальной услуги, специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 

заявления. 

  Результатом административной процедуры является выдача (направление) 

заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об 

отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 



Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятию ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и 

принятием решений специалистом сектора организационной, правовой и 

документационной работы администрации муниципального образования 

осуществляется заместителем главы администрации муниципального 

образования, курирующим данное направление, посредством анализа 

действий специалиста сектора организационной, правовой и 

документационной работы администрации муниципального образования, 

участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых 

им в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также 

согласования таких документов. 

4.2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

главу муниципального образования. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 

4.3. Основанием для проведения плановых проверок является 

утвержденный годовой план работы администрации муниципального 

образования. 

Плановые проверки при проведении контроля за предоставлением 

муниципальной услуги осуществляются посредством: 

проверки правильности осуществления административных процедур; 

выявления и устранения нарушения прав Заявителей; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц администрации муниципального образования; 

выборочной проверки подготовленных результатов предоставления 

муниципальной услуги. 

4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при 

обнаружении несоответствия результатов предоставления муниципальной 

услуги действующему законодательству. 

Внеплановые проверки проводятся на основании правовых актов 

администрации муниципального образования. Основанием для начала 

проведения внеплановой проверки являются поступившие в администрацию 

муниципального образования обращения получателей муниципальной услуги 

о нарушении их прав и законных интересов при предоставлении 

муниципальной услуги, о незаконном отказе в приеме документов либо в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 



Ответственность муниципальных служащих органов местного 

самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений соблюдения положений Административного регламента, виновные 

муниципальные служащие и должностные лица администрации 

муниципального образования несут персональную ответственность за 

решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления 

муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством. 

4.6. Персональная ответственность муниципальных служащих и 

должностных лиц администрации муниципального образования закрепляется 

в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

 

4.7. Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением 

положений Административного регламента, сроков исполнения 

административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем 

получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 

том числе в электронном виде) запросов. 

4.8. Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению 

качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество 

предоставления муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, организаций, указанных в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также их должностных лиц, муниципальных  

служащих, работников 

 

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия 

(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 
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должностных лиц, муниципальных служащих, работников, а также их 

решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во 

внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается 

в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 

 

Предмет жалобы 

 

5.2. Предметом жалобы могут являться решения и действия (бездействия) 

органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, а также организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 

работников, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, 

обратившееся с жалобой. 

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

случаях: 

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Саратовской области, 

муниципальными правовыми актами; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, 

муниципальными правовыми актами; 

ж) отказа органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 
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работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Саратовской области, муниципальными правовыми актами. 

 

Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную 

услугу, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также их должностные 

лица, муниципальные служащие, работники, которым может  

быть направлена жалоба 

 

5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием 

(бездействием) работников администрации муниципального образования 

жалоба подается на имя главы муниципального образования. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работников организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», подается руководителям этих организаций. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган местного самоуправления, предоставляющий 

муниципальную услугу. Время приема жалоб должно совпадать со временем 

предоставления муниципальной услуги. 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица, муниципального служащего, может быть направлена по почте (412165, 

Саратовская область, Татищевский район, с.Октябрьский Городок, 

ул.Уханова, д.60), с использованием сети «Интернет», официального сайта 

Татищевского муниципального района Саратовской области, адрес 

электронной почты администрации муниципального образования:  okt-

mo@rambler.ru, предоставляющей муниципальную услугу, Единого и 

регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме.  

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

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
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официальных сайтов этих организаций, Единого и регионального порталов, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.7. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

представляется также документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 

подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, 

уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными 

документами (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 

лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
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5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

официального сайта Татищевского муниципального района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

официального сайта организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты 

администрации муниципального образования или организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 

5.9. Административного регламента, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

 

5.11. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, 

предоставляющий муниципальную услугу, в организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

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

отказа органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

 

5.12. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не 

предусмотрено.  

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
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результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления, 

предоставляющий муниципальную услугу, организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

принимают 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 установлено 

законодательством Российской Федерации. 

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах  

рассмотрения жалобы 

 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.14. Административного регламента, заявителю в письменной 

форме, в случае поступления жалобы в письменной форме, и электронной 

форме, в случае поступления жалобы в форме электронного документа, 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице органа местного самоуправления, либо муниципального служащего;  

руководителей и (или) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» решение или 

действие (бездействие) которых обжалуется; 

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

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

consultantplus://offline/ref=A555230333D315766D4061911052E78EADB03DB7E8B9348CE400991D065E583CF32BE8A5A11DBDC4P2u5H
consultantplus://offline/ref=16DE0CF250F4F55373D7FEFEC623B6BE65C64FF5E20D21D1D1539322479D5E3DE8FAB78240mCR3J
consultantplus://offline/ref=109203B65D58A2E867B1BF893AD60E8CC0599CDA84A9A00737EE5285E42CDF56EF91CAD465B971F6o2q6J
consultantplus://offline/ref=109203B65D58A2E867B1BF893AD60E8CC0599CDA84A9A00737EE5285E42CDF56EF91CAD465B971F6o2q6J


в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 

 

5.16. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не 

затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при 

условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до 

заявителя следующими способами: 

посредством информирования при личном обращении (в том числе 

обращении по телефону) в администрацию муниципального образования и в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

посредством информирования при письменном обращении (в том числе 

обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и 

электронной почты в администрацию муниципального образования и в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления услуг, на официальном сайте Татищевского муниципального 

района Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на Едином и региональном порталах. 
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Приложение №1  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях в целях предоставления 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда по договорам 

социального найма на территории 

Октябрьского муниципального 

образования Татищевского 

муниципального района Саратовской 

области» 
 

Главе Октябрьского муниципального 

образования Татищевского муниципального 

района  

Саратовской области 

От 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

Проживающего по 

адресу:____________________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________

__________________________________________ 

Постоянно зарегистрированного по 

адресу:____________________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

Телефон 

__________________________________________ 
                                                                  

 

З А Я В Л Е Н И Е 

о принятии на учет в качестве граждан нуждающихся  в жилых      

помещениях,   предоставляемых по договору социального найма. 

 

Я, ____________________________________________________________________ 
                         (являюсь собственником, являюсь нанимателем, проживаю на условиях поднайма) 



Жилого помещения по адресу: ___________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
                                              (указать тип площади и ее размеры) 

Состав семьи: 

Супруга (супруг) _______________________________________________________ 
                                               (фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

Дети: 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

Кроме того, со мной проживают иные члены семьи: 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
                                                (фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

Я являюсь малоимущим, что  подтверждается:______________________________ 
                                (номер и дата выдачи документа, подтверждающего статус малоимущего) 

 

       Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями в последние 5 лет я и 

члены семьи не производили, производили (ненужное зачеркнуть). 

Я (члены семьи) 

______________________________________________________________________ 

 

Имею (имеем) право на внеочередное предоставление жилого помещения по  

основаниям:______________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 
 

Прошу принять меня с семьей из ________ человек 

Супруга (супруг) 

_________________________________________________________________________ 

Дети: 

_________________________________________________________________________ 

        

_________________________________________________________________________ 
                                                        (Ф.И.О.) 
Иные члены семьи: 

_________________________________________________________________________ 

         

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

           На учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договору социального найма. 
 

К заявлению прилагаю документы, подтверждающиеся право состоять на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма (граждане, проживающие на условиях поднайма, 

дополнительно прилагают копию договора поднайма жилого помещения): 
1. 

2. 

3. 

4. 



5. 

6. 

 

Дата _________________________ 

 

Подпись заявителя: _____________________________ 

 

Подписи членов семьи: ____________________            __________________ 

                                        ____________________             __________________ 

                                        ____________________             __________________ 

 

 

Приложение №2  

к административному регламенту  

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях в целях предоставления 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда по договорам 

социального найма на территории 

Октябрьского муниципального 

образования Татищевского 

муниципального района Саратовской 

области» 

 

 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных заявителем  

при подаче заявления о постановки на учет 

 

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________ 

___________________________________________________________________ 

«_____»_________________20___года представил следующие документы: __ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

 

Выдал расписку _______________________________________________ 
                                        (ФИО, должность, подпись лица, получившего документы) 



Приложение №3 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной 

услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях в целях предоставления 

жилых помещений муниципального 

жилищного фонда по договорам 

социального найма на территории 

Октябрьского муниципального 

образования Татищевского 

муниципального района Саратовской 

области» 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ТАТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

412165, Саратовская область,                                                                                                  

Татищевский район, с.Октябрьский Городок, 

 ул. Уханова, д.60                                                                                                           Тел./Факс: (845-58) 5-33-50 

 

………………..№………………. 

На ……………от ……………… 
 

Кому  
 (фамилия, имя, отчество — для граждан; 

 

полное наименование организации — для юридических 

лиц) 

 

 

 

Куда  
 (почтовый индекс 

 

и адрес заявителя 

 

согласно заявлению о переводе) 
 

Рассмотрев представленное Вами заявление о постановке на учет в 

качестве нуждающегося в жилом помещении и иных документов, 

Администрацией Октябрьского муниципального образования Татищевского 

муниципального района Саратовской области было принято решение (о 

постановке, об отказе в постановке) Вас на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении, в связи с  

___________________________________________________________________ 
(приводится обоснование отказа в принятии на учет с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 

Жилищного кодекса Российской Федерации, пунктом 2.8 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях») 

 
     

(должность лица, подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

М. П. 



 


