
 

 

У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о разработке проекта постановления о внесении изменений в 

административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях муниципального специализированного жилищного фонда» 

 

 Отдел по  строительству и ЖКХ  администрации Петровского 

муниципального района Саратовской области - разработчик проекта, 

уведомляет о разработке проекта постановления «О внесении изменений в 

административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального специализированного жилищного фонда» и предлагает 

заинтересованным организациям и гражданам направлять заключения 

независимой экспертизы, замечания и предложения по адресу: г.Петровск, 

Панфилова, д. 55, а также на электронный адрес администрации: 

zotovanv@petrovsk64.ru до 8 декабря 2022 года. 

 

  



 

 

О внесении изменения в  

постановление администрации 

Петровского муниципального района  

от 29 ноября  2019 года №1321-П 

 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», на основании Устава Петровского муниципального 

района Саратовской области администрация района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 1. Приложение к постановлению администрации Петровского 

муниципального района Саратовской области от 29.11.2019 года № 1321-П «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда»   

(с изменениями от 26 января 2021 года № 48-П, от 27 августа 2021 года            

№ 805-П, от 17 января 2022 года № 37-П, от 6 апреля 2022 года № 337-П) 

изложить в новой редакции, согласно приложению. 

 2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Петровские вести» и 

разместить на официальном сайте администрации Петровского 

муниципального района Саратовской области в сети «Интернет». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 

Глава Петровского  

муниципального района 

 

                                         А.А.Гречихо 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПЕТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

        от  00  декабря  2022 года  № 0000-П   

г.Петровск 
 



 

 
                                                                                       Приложение к постановлению 

                                                                                    администрации Петровского 

                                                                               муниципального   района 

                                                                                        от 00 ноября 2022год№0000-П 

 

Административный регламент 

 Петровского муниципального района Саратовской области  

по предоставлению муниципальной услуги  

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях муниципального специализированного жилищного фонда» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования регламента услуги 
 

1.1. Административный регламент предоставления администрацией 

Петровского  муниципального района муниципальной услуги "Принятие 

граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

муниципального специализированного жилищного фонда" осуществляется  в 

отношении служебных жилых помещений и жилых помещений маневренного фонда, 

которые в последующем предоставляются в порядке очередности (далее – 

соответственно Административный регламент, муниципальная услуга) 

определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, 

последовательность действий (административных процедур), сроки их 

выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями 

решений и действий (бездействия)органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих. 

Круг заявителей 
 1.2 Заявителями муниципальной услуги являются граждане, не 

обеспеченные жилыми помещениями на территории Петровского 

муниципального района Саратовской области: 

 1.2.1.Нуждающиеся в служебных жилых помещениях: 

- в связи с характером их трудовых отношений с органами местного 

самоуправления, государственными унитарными предприятиями, 

муниципальными предприятиями, государственными или муниципальными 

учреждениями, в связи с прохождением службы в органах внутренних дел, 

системы УИН, судебных инстанциях на территории муниципального 

образования город Петровск, в связи с избранием на выборные должности в 

органы местного самоуправления, а также муниципальных служащих. 

        1.2.2. Нуждающиеся в жилых помещениях маневренного жилищного 

фонда: 

 - занимающие жилые помещения по договорам социального найма в 

домах, требующих проведения капитального ремонта или реконструкции; 



 

 

 - утратившие жилые помещения в результате обращения взыскания на 

эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или 

иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного 

юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в 

обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения 

взыскания такие жилые помещения являются для них единственными; 

 - у которых единственные жилые помещения стали непригодными для 

проживания в результате чрезвычайных обстоятельств; 

 - иные, в случаях, предусмотренных законодательством. 

 От имени заявителя в целях предоставления 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- представитель заявителя) 

 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 
1.3. Информация об органе местного самоуправления, его структурных 

подразделениях, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги  

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной 

услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и 

графике работы органа местного самоуправления, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, представлены в 

приложении № 1 к Административному регламенту. 

1.4. 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, 

адресах электронной почты органа местного самоуправления, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  размещаются на 

информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, 

на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный 

порталгосуслуг), в средствах массовой информации.  Информирование 

заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами отдела по строительству и ЖКХ администрации 

Петровского муниципального района. 



 

 

1.5. 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. 

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется следующими способами: 

индивидуальное устное информирование непосредственно в 

подразделении; 

индивидуальное устное информирование по телефону; 

индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в 

форме электронного документа; 

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 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

1.5.2. Для получения информации (консультации) по процедуре 

предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться 

непосредственно в подразделение в соответствии с графиком приема граждан. 

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном 

информировании не может превышать 15 минут. 

При ответах на личные обращения специалисты подразделения подробно и 

в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам 

порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе: 

местонахождению и графику работы подразделения предоставляющего 

муниципальную услугу, 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. 

1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам 

подразделения по телефону в соответствии с графиком приема заявителей. 

При ответах на телефонные обращения специалистами подразделения 

подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 

вопросам, предусмотренных подпунктом 1.5.2 настоящего административного 

регламента. 

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявители могут обратиться в орган местного 

самоуправления. Указанные обращения рассматриваются органами местного 



 

 

самоуправления в порядке, предусмотренном Федеральным законом № 59-ФЗ 

«О порядке обращения граждан РФ» от 02.05.2006 года, с особенностями, 

установленными Закона Саратовской области № 73-ЗСО «О дополнительных 

гарантиях права граждан на обращение» от 31.07.2018 года. 

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе 

предоставления муниципальной услуги по телефону, непосредственно в 

подразделении.  

1.6. 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 подразделения, официальном сайте органа местного 

самоуправления, 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; 

информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Информация о месте нахождения и графике работы, через которые могут 

быть поданы (получены) документы в рамках предоставления муниципальной 

услуги, подана жалоба на решение, действия (бездействие) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу 

расположения подразделения, официальном сайте органа местного 

самоуправления.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 

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

качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 

специализированного жилищного фонда». 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 



 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного 

самоуправления – администрацией Петровского муниципального района 

Саратовской области и осуществляется через отдел по строительству и ЖКХ 

администрации Петровского муниципального района Саратовской области. 

Прием заявления и приложенных к нему документов на предоставление 

муниципальной услуги выдача документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги орган местного 

самоуправления взаимодействует со следующими организациями: 

управлением Федеральной службы государственной регистрации, реестра 

и картографии по Саратовской области; 

управлением Федеральной налоговой службы по Саратовской области; 

управлением Федеральной миграционной службы по Саратовской области; 

Государственной инспекцией безопасности дорожного движения ГУ МВД 

России по Саратовской области; 

управлением по делам ЗАГС Правительства Саратовской области; 

Государственной инспекцией по надзору за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники Саратовской области. 

2.2.1. 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 

. 

Многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг не принимают участие в предоставлении муниципальной 

услуги. Соответственно предоставление государственной услуги на основании 

комплексного запроса, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

не осуществляется. 

 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановление администрации Петровского муниципального района 

Саратовской области о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях муниципального специализированного жилищного фонда. 

постановление администрации Петровского муниципального района 

Саратовской области об отказе в принятии граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях муниципального специализированного 

жилищного фонда. 

 



 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 

календарных дня со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги с полным пакетом документов, согласно перечню документов, 

предоставляемых получателем муниципальной услуги в соответствии с п. 2.6 

административного регламента. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

        2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте 

администрации Петровского муниципального района. 

        Администрация Петровского муниципального района обеспечивает 

актуализацию перечня официальном сайте. 
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

положениями, установленными следующими правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21 января 2009 

года, № 7); 

Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета»№ 1 от 

12 января 2005 года); 

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) («Собрание 

законодательства РФ», 07.08.2000, № 32, ст. 3340); 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», № 202, 8 октября 2003 года); 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская 

газета», № 95, 5 мая 2006 года); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» («Российская газета», № 165, 29 июля 2006 года); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», 30 июля 2010 года, № 168); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 

года № 697 «О единой системе межведомственного электронного 

взаимодействия» («Собрание законодательства РФ», 20 сентября 2010 года, № 

38); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг» (вместе с «Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 



 

 

государственных и муниципальных услуг») («Собрание законодательства РФ», 

2012, № 27, ст. 3744); 

Законом Саратовской области от 28 апреля 2005 года № 39-ЗСО 

«О предоставлении жилых помещений в Саратовской области» («Неделя 

области» от 5 мая 2005 года № 29 (147); 

Решение Совета депутатов муниципального образования город Петровск 

Петровского муниципального Саратовской области от 28.11.2016 года № 3-24  

«О порядке предоставления жилых помещений специализированного 

муниципального жилищного фонда». 

Уставом  Петровского муниципального района Саратовской области 

 

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 получения муниципальной услуги принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях маневренного фонда заявитель 

представляет: 

 1) заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, по 

форме согласно приложению 2; 

            2) документ, удостоверяющий личность заявителя, копии документов, 

удостоверяющих личность всех членов его семьи; 

             3) копия вступившего в законную силу решения суда об установлении 

места жительства заявителя или заявителя и членов его семьи в случае 

отсутствия у указанных лиц регистрации по месту жительства; 

             4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их 

нотариально удостоверенный перевод на русский язык (при их наличии); 

             5)  свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 

гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской 

Федерации (при их наличии); 

              6) документы, подтверждающие право собственности на жилые 

помещения, право собственности на которые не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости (в случае наличия таких жилых 

помещений у заявителя и (или) членов его семьи); 

             7) копия решения суда об обращении взыскания на жилое помещение (в 

случае, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на 

эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или 

иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного 

юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в 

обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения 

взыскания такие жилые помещения являются для них единственными); 



 

 

            8)  декларация об отсутствии у заявителя и (или) членов его семьи 

жилых помещений, право собственности на которые не зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости, по форме 

согласно приложению 3 (в случае отсутствия таких жилых помещений у 

заявителя и (или) членов его семьи). 

          2.6.1.Для получения муниципальной услуги принятие граждан на учет в 

качестве нуждающихся в служебном жилом помещении  заявитель 

представляет: 

          1) заявление о предоставлении жилого помещения, подписанное всеми 

совершеннолетними членами семьи, по форме согласно приложению 4; 

          2) документ, удостоверяющий личность заявителя, копии документов, 

удостоверяющих личность всех членов его семьи; 

          3) документ, подтверждающий право на получение служебного жилого 

помещения (копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке, или 

иной документ, подтверждающий трудовую (служебную) деятельность (за 

периоды до 1 января 2020 года); 

          4) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их 

нотариально удостоверенный перевод на русский язык (при их наличии); 

         5) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов 

гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской 

Федерации (при их наличии); 

 В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, 

представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и 

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя. 

         2.6.1. Документы, указанные в пункте 2.6. Административного 

регламента, могут быть представлены  заявителем непосредственно в 

подразделение, направлены в электронной форме через Единый и 

региональный порталы госуслуг, а также могут направляться по почте. В 

случаях, предусмотренных законодательством, копии документов, должны 

быть заверены в установленном порядке.  

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается 

дата получения документов органом местного самоуправления. Обязанность 

подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе. 

2.6.2. Копии документов, представленных лично, заверяются специалистом 

подразделения, оригиналы документов возвращаются заявителю. 

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые 

слова или другие исправления. 

2.6.3. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

форме электронных документов посредством Единого и регионального 

порталов госуслуг указанные заявление и документы заверяются электронной 

подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». Заявление в электронном виде 



 

 

должно быть заполнено согласно форме, представленной на Едином и 

региональном порталах госуслуг. 

Заявителю, представившему заявление и сведения из документов с 

использованием Единого и регионального порталов госуслуг, в течение одного 

рабочего дня после дня регистрации заявления направляется по указанному в 

его заявлении адресу электронной почты уведомление о соответствии 

представленных сведений установленным требованиям с приглашением на 

прием с оригиналами документов. 

2.6.4. Органы местного самоуправления вправе проводить проверку 

сведений, представленных заявителями. Документы проверки должны 

рассматриваться органами местного самоуправления как конфиденциальная 

информация и приобщаться к учетному делу заявителя. 

Заявитель несет ответственность за достоверность и полноту 

предоставленных сведений.  

При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе 

требовать от заявителя, представления документов и информации или 

осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, предоставления документов и 

информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской 

области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

или 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». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе 

 

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе 

представить самостоятельно: 

а) сведения об изменении имени, включающего фамилию, собственно имя 

и (или) отчество, указанных граждан и членов их семей, если такое изменение 



 

 

производилось в связи с государственной регистрацией заключения брака, 

расторжения брака, перемены имени, установления отцовства; 

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним, о зарегистрированных правах заявителя и членов 

его семьи на объекты недвижимого имущества, в том числе на фамилию, имя, 

отчество, имевшиеся у них до их изменений, если такие изменения 

производились; 

в) сведения о регистрации граждан и членов их семей по месту жительства; 

В случае если указанные граждане и (или) члены их семей в течение пяти 

лет, предшествовавших дню обращения для признания их в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, изменяли свое место жительства, 

сведения, указанные в пунктах «б» и «в» настоящей части, запрашиваются с 

каждого места жительства, в котором они проживали последние пять лет. 

2.7.1. Если заявитель не представил самостоятельно документы, указанные 

в пункте 2.7 Административного регламента, орган местного самоуправления в 

рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в органах 

государственной власти и подведомственных государственным органам 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их 

копии, сведения, содержащиеся в них). 

 

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 

№ 210-ФЗ 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 № 210-ФЗ перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе. 



 

 

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 

перечни, указанные в ч.1 ст.9 Федерального закона № 210-ФЗ 

    представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

 а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства.»; 

представления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от   27 июля 2010 года №210-ФЗ, за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы, либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

2.8.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 

органах, предоставляющих государственные услуги, органах, 



 

 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с 

использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 

статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой 

идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах; 

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой 

информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, 

включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку 

и передачу информации о степени их соответствия предоставленным 

биометрическим персональным данным физического лица. 

 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 
2.9. Представление не в полном объеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.6 административного регламента. 

2.9.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими 

однозначно истолковать их содержание. 

2.9.2. Заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не 

заявителем или не представителем заявителя), либо лицо, представившее 

заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством не предусмотрены. 

2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, 

если: 

гражданин, обратившийся с заявлением о постановке на учёт в качестве 

нуждающегося в жилом помещении муниципального специализированного 

жилищного фонда, не соответствует статусу заявителя (пункт 1.2 регламента) и 

в случае поступления ответа на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документов (информации), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

 



 

 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее 

предоставления 

 
2.13. 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 

 
2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 

течение трех календарных дней с момента поступления в орган местного 

самоуправления. 

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, услуга, предоставляемая организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги 

 
2.15. Вход в здание органа местного самоуправления, подразделения 

оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного 

самоуправления, подразделения. 

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный 

доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается 

схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график 

работы специалистов. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, 

оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов, информационными стендами. 

Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 

данных, а также офисной мебелью. 



 

 

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать 

санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям 

безопасности. 

На стенде размещается следующая информация: 

полное наименование и месторасположение органа местного 

самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, 

отчества специалистов; 

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) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

        2.16. Местоположение административных зданий, в которых 

осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 

предоставления  муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 

граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. В случае, если имеется возможность организации стоянки 

(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и 

выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 

заявителей плата не взимается. Для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не 

менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, 

управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 

средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. В целях 

обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 

которых предоставляется муниципальная  услуга, оборудуются пандусами, 

поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 

иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 

беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:  

         - наименование;  

         - местонахождение и юридический адрес;  

         - режим работы;  



 

 

         - график приема;  

         - номера телефонов для справок.  

        Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

         Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 

         - противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

         - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

         - средствами оказания первой медицинской помощи;  

         - туалетными комнатами для посетителей.  

        Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении, а также информационными стендами. Тексты 

материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. Места для заполнения заявлений оборудуются 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными 

принадлежностями. 

        Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием:  

         - номера кабинета и наименования отдела;  

        - фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;  

        - графика приема Заявителей.  

         Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно 

быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством 

(принтером) и копирующим устройством. Лицо, ответственное за прием 

документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, 

отчества (последнее - при наличии) и должности.  

         При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

        - возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;  

        - возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная  

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски; 

       - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения;  

       - надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям 

и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 



 

 

       - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

        - допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

       - допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальная услуги;  

       - оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими  муниципальных услуг наравне с другими лицами.  
 

Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме  

 
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 органа местного 

самоуправления, на Едином и региональном порталах госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой 

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

том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином и 

региональном порталах госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с 

использованием Единого и регионального порталов госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого и регионального 

порталов госуслуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги 

через «Личный кабинет». 

В случае обращения заявителя через Единый и региональный порталы 

госуслуг по желанию заявителя обеспечивается возможность информирования 

о ходе предоставления услуги и направление сведений о принятом органом 

местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 

 

Иные требования 

 
2.21. Муниципальная услуга не предоставляется в упреждающем            

(проактивном) режиме, предусмотренном частью 1 статьи 7.3 Федерального      

закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных     

услуг". 

При предоставлении муниципальной услуги не применяется реестровая   

модель учета результатов предоставления услуги, т.к. формой ходатайства      

предусмотрены способы представления результатов рассмотрения ходатайства 

в виде бумажного документа или в виде электронного документа (часть 2 

статьи 7.4 Федерального закона "Об организации предоставления                        

государственных и муниципальных услуг"). 



 

 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения 
 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов; 

2) формирование и направление межведомственных запросов; 

3) рассмотрение документов и принятие решения; 

4) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

 

Прием и регистрация заявления и документов 

 
3.2. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в орган местного самоуправления заявления и документов одним 

из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя в подразделение; 

посредством почтового отправления; 

посредством Единого и регионального порталов госуслуг в форме 

электронных документов. 

Посредством направления в электронном виде на официальный сайт 

администрации Петровского муниципального района Саратовской области. 

Заявление подлежит регистрации специалистом, ответственным за прием и 

регистрацию документов, в соответствии с инструкцией по дело производству, 

утвержденной постановлением администрации Петровского муниципального 

района № 680-П от 11.07.2017года. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет 

персональную ответственность за правильность выполнения процедуры по 

приему документов с учетом их конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, заносит 

информацию о поступлении заявления в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), на заявлении проставляет штамп, в котором 

указывает входящий номер и дату регистрации. 

Прошедшее регистрацию заявление специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, в тот же день направляет в подразделение. 

Специалист подразделения проверяет документы, представленные 

заявителем на наличие документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 

Административного регламента, и выдает заявителю расписку в получении 

документов с указанием их перечня и даты получения. Если заявитель не 

представил документы, предусмотренные пунктом 2.7 Административного 



 

 

регламента, в расписке указывается перечень документов, которые будут 

запрошены по межведомственным запросам. 

В случае если заявление и документы представлены в подразделение 

посредством почтового отправления расписка в их получении направляется 

органом местного самоуправления по указанному в заявлении почтовому 

адресу в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в 

подразделение документов. 

Получение заявления и документов в форме электронных документов, 

подтверждается путем направления заявителю сообщения о получении 

заявления и документов с указанием даты их получения. Сообщение 

направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в 

«Личный кабинет» заявителя через Единый и региональный порталы госуслуг в 

случае представления заявления и документов соответственно через Единый и 

региональный порталы госуслуг. Сообщение направляется не позднее рабочего 

дня, следующего за днем поступления заявления в подразделение. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

поступивших заявления и документов и выдача (направление) заявителю 

уведомления о приеме документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 

внесение записи в книгу регистрации граждан, принятых на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, 

которая ведется по форме, установленной законодательством. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры 

1 календарных день. 

 

Формирование и направление межведомственных запросов  
 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является не 

представление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7 

Административного регламента.  

Специалист подразделения формирует и направляет межведомственные 

запросы в органы государственной власти и подведомственные 

государственным органам организации, в распоряжении которых находятся 

указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).  

Направление межведомственного запроса осуществляется на бумажном 

носителе или в электронной форме с использованием: 

единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия; 

портала государственных и муниципальных услуг автоматически при 

заполнении заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами 

использования системы межведомственного электронного взаимодействия и 



 

 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 8 

сентября 2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного 

взаимодействия», а также утвержденной технологической картой 

межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Способ фиксации административной процедуры является запись номеров 

межведомственных запросов. 

Результатом административной процедуры является получение ответов на 

межведомственные запросы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

10 календарных дней.  

 

 

Рассмотрение документов и принятие решения 
 

3.4. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие полного пакета документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 

Административного регламента. 

Специалист подразделения рассматривает пакет документов на наличие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных 

в пункт 2.11 Административного регламента. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист подразделения готовит и направляет заявителю уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины 

отказа. 

Уведомление  о вынесении  постановления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги может быть направлено заявителю заказным письмом 

или в форме электронного документа в «Личный кабинет» Единого и 

регионального порталов госуслуг, в случае обращения за муниципальной 

услуги через Единый и региональный порталы госуслуг. 

В случае  отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист готовит и согласовывает проект 

постановления о предоставлении  гражданам жилых помещений по договорам 

найма жилых помещений муниципального специализированного жилищного 

фонда. 

Согласованный проект постановления специалист  представляет на 

подпись главе администрации Петровского муниципального района, а в его 

отсутствие – лицу, его замещающему. 

Подписанное постановление является принятым решением о 

предоставлении (отказе в предоставлении) гражданам жилых помещений по 

договорам найма жилых помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

20 календарных дней со дня регистрации заявления и документов в органе 

местного самоуправления. 



 

 

 

 

Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги 
 

3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является принятое решение о принятии, либо об отказе в принятии граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 

специализированного жилищного фонда 

Специалист, ответственный за подготовку решения о принятии граждан на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях специализированного 

жилищного фонда уведомляет заявителя о принятом решении и выдает ему 

копию нормативного правового акта под роспись. 

В случае отсутствия возможности вручения заявителю нормативного 

правового акта о принятии или об отказе в принятии граждан на учет  в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального 

специализированного жилищного фонда документы направляются заявителю в 

день их подписания почтовым отправлением или в форме электронного 

документа в «Личный кабинет» Единого и регионального порталов госуслуг, в 

случае обращения за муниципальной услуги через Единый и региональный 

порталы госуслуг,. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

3календарных дня. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной 
услуги документах 

          3.6. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться 
в администрацию Петровского муниципального района с заявлением об 
исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления  муниципальной  услуги документах в соответствии с 
Приложением № 5 настоящего Административного регламента (далее - 
заявление по форме Приложения № 5) и приложением документов, указанных в 
пункте 2.6 настоящего Административного регламента.  
        3.7.Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 
порядке: 

1) Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в 

администрацию Петровского муниципального района с заявлением по форме 

Приложения № 5; 

2) Администрация Петровского муниципального района при получении 

заявления по форме Приложения № 5, рассматривает необходимость внесения 

соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги; 



 

 

3) Администрация Петровского муниципального района обеспечивает 

устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

            Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) 

рабочих дней с даты регистрации заявления. 

 

 

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 специалистами подразделения осуществляется первым 

заместителем главы администрации Петровского муниципального района 

посредством анализа действий специалистов подразделения, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования 

таких документов. 

4.2. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

государственной услуги 
 

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании распоряжения главы администрации 

Петровского муниципального района
 

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми (в форме 

рассмотрения жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 



 

 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается  

администрации Петровского муниципального района. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется 

контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги определены 

пунктом 2.18 Административного регламента. 

4.5. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводится должностными лицами, указанными в пункте 4.1 

Административного регламента. Результаты проверки оформляются в форме 

справки, содержащей выводы о наличии или отсутствии недостатков и 

предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка 

подписывается первым заместителем главы администрации Петровского 

муниципального района. 

 

Ответственность муниципальных служащих органов местного 

самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 
 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

соблюдения положений регламента виновные муниципальные служащие и 

должностные лица органа местного самоуправления несут персональную 

ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе 

предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном 

законодательством. 

4.7. Персональная ответственность муниципальные служащие и 

должностные лица органа местного самоуправления 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 
 

4.8. 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. 

4.9. 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего 

 

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или 

бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

Предмет жалобы 
 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее- Федерального закона)"; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.  

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений.  



 

 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

  9) 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 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

  

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

          5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя.  

  5.5. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, 

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, его должностного лица, муниципального  

служащего,; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа местного самоуправления, его должностного 

лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6. 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 предоставлена: 

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. 

5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты 

органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной 

сети Интернет; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части 

четвертой настоящего пункта, 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 
 

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, 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. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

     2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

  5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с пунктом 5.4 настоящего регламента, незамедлительно 

направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах  

рассмотрения жалобы 

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

в пункте 5.10. Административного регламента, заявителю в письменной форме 

и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, 

принявшего решение по жалобе; 

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

лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) 

которого обжалуется; 

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

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

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. 

5.12.1 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 



 

 

многофункциональным центром либо организациями, указанными в части 1.1 в 

статье 16 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.12.2 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном пункте 5.12, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения. 

 

Порядок обжалования решения по жалобе 
 

5.13. 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 
 

5.14. 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. 

5.14.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.12, дается информация о действиях, 

осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.14.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю, указанном в пункте 5.12, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 

обжалования принятого решения 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

 
5.15. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до 

заявителя следующими способами: 



 

 

посредством информирования при личном обращении (в том числе 

обращении по телефону) в орган местного самоуправления; 

посредством информирования при письменном обращении (в том числе 

обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и 

электронной почты в орган местного самоуправления; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 

услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином и 

региональном порталах. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Приложение №1  

к  административному регламенту по предоставлению  

муниципальной услуги «Принятие граждан  на учет в качестве 

 нуждающихся  в жилых помещениях муниципального 

 специализированного жилищного фонда» 

 

Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного 

самоуправления, структурное подразделение, предоставляющее 

муниципальную услугу. 

 
 Адрес Телефон, факс Официальный 

сайт 

График 

работы 
Администрация 

Петровского 

муниципального 

района 

Саратовская 

область, г. 

Петровск, 

ул.Панфилова, 

д.55 

8(84555) 2-71-33 http/petrovsk.64.ru С понедельника 

по пятницу с 8.00 

до 17.00 

Перерыв на обед с 

13.00 до 14.00 

Выходные дни: 

суббота, 

воскресенье 

Отдел по 

строительству и 

ЖКХ 

Саратовская 

область, г. 

Петровск, пл. 

Ленина, д.5, 

кабинет №14 

8(84555) 2-61-32 http/petrovsk.64.ru С понедельника 

по пятницу с 8.00 

до 17.00 

Перерыв на обед с 

13.00 до 14.00  

Пятница не 

приемный день. 

Выходные дни: 

суббота, 

воскресенье 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Приложение №2  

к  административному регламенту по предоставлению  

муниципальной услуги «Принятие граждан  на учет в качестве 

 нуждающихся  в жилых помещениях муниципального 

 специализированного жилищного фонда» 

 

Типовая ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

Главе  Петровского муниципального района_________________ 
                                     (должностному лицу уполномоченного органа) 
                               ______________________________________________ 

                               от ___________________________________________ 
                                                    (Ф.И.О.) 

                               _____________________________________________, 

                               паспорт ____________________________________ 
                                         (серия, номер, кем и когда выдан) 

                               ____________________________________________ 

 

                                 Заявление 

         Прошу    принять   меня    на  учет    в    качестве  нуждающегося    в    жилом   помещении 

маневренного   фонда     области   в   связи   с ______________________________________ 
                                          (капитальным ремонтом или 

_________________________________________________________________________ 

реконструкцией дома, утратой жилого помещения в результате обращения 

_________________________________________________________________________ 

взыскания на жилое помещение, непригодностью жилого помещения для 

_________________________________________________________________________ 

проживания в результате чрезвычайных ситуаций, иными случаями, 

________________________________________________________________________. 

предусмотренными законодательством) 

     Члены моей семьи: 
     1. ________________________________________________________________; 

              (Ф.И.О., дата, год рождения, родственные отношения) 

     2. ________________________________________________________________; 

              (Ф.И.О., дата, год рождения, родственные отношения) 

     3. ________________________________________________________________; 

              (Ф.И.О., дата, год рождения, родственные отношения) 

     4. ________________________________________________________________. 

              (Ф.И.О., дата, год рождения, родственные отношения) 

     Проживающие совместно со мной совершеннолетние члены семьи  согласны на обработку и 

распространение своих персональных данных  при  сохранении их конфиденциальности в соответствии с 

Федеральным  законом  от  27  июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных". 

     К заявлению прилагаю следующие документы: 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________. 

     О принятом решении прошу уведомить меня _________________________________. 
                                               (указать, каким способом) 

                             ______________________ _____________________ 

                                (подпись члена семьи)                         (Ф.И.О.) 

                             ______________________ _____________________ 

                                                                                  (подпись члена семьи)                         (Ф.И.О.) 

"___" _____________ 20___ года                                                             Подпись заявителя ________________ 

Контактный телефон: __________________________________ 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
Приложение №3 

к  административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Принятие граждан  на учет в качестве 

 нуждающихся  в жилых помещениях  

муниципального специализированного 

 жилищного фонда» 

 

Типовая ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
 

Главе  Петровского муниципального района_______________ 

                                (должностному лицу уполномоченного органа) 

                               ______________________________________________ 

                               от ___________________________________________ 

                                                    (Ф.И.О.) 

                               ___________________________________________, 

                               паспорт ____________________________________ 

                                         (серия, номер, кем и когда выдан) 

                               ____________________________________________ 

Декларация 
 

     Сообщаю об отсутствии у меня и членов моей семьи   жилых  помещений, право   

собственности   на   которые  не   зарегистрировано    в  Едином государственном реестре 

недвижимости. 

     Достоверность       представленных    сведений    подтверждаю.    Об ответственности за 

достоверность представленных сведений предупрежден(а). 
 

 

Дата ________________           Подпись заявителя ________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Приложение №4 

к  административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Принятие граждан  на учет в качестве 

 нуждающихся  в жилых помещениях  

муниципального специализированного 

 жилищного фонда» 

Типовая ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
 

Главе  Петровского муниципального района_________________ 
                                                                                                   (должностному лицу уполномоченного органа) 

                               ______________________________________________ 

                               от ___________________________________________ 

                                                    (Ф.И.О.) 
                               ___________________________________________, 

                               паспорт ____________________________________ 

                                         (серия, номер, кем и когда выдан) 

                               ____________________________________________ 

 

                                 Заявление 
 

        Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом 

помещении муниципального специализированного жилищного фонда. 
 

    Состав моей семьи ____ человек: 

    1) Заявитель __________________________________________________________ 

                                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения, адрес регистрации по месту жительства) 
__________________________________________________________________________; 

    2) супруг(а) __________________________________________________________ 

                                     (Ф.И.О., число, месяц, год рождения, адрес регистрации  по месту жительства) 

__________________________________________________________________________; 

    3) ____________________________________________________________________ 

 

К заявлению прилагаю следующие документы: 
1) _______________________________________________________________________; 

2) _______________________________________________________________________; 

3) _______________________________________________________________________; 

4) _______________________________________________________________________; 

5) _________________________________________________________________ и т.д. 

    Действия  с  намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся  в  жилых 

помещениях, в результате которых я и члены моей семьи могут  быть  признаны  нуждающимися в жилых 

помещениях, в течение пяти лет, предшествовавших дню обращения в уполномоченный орган, не совершали. 

          Достоверность  представленных  сведений подтверждаю. Об ответственности за представление 

недостоверных сведений предупрежден(а). 

         Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае утраты 

оснований, дающих право на получение жилого помещения по  договору социального найма, или при 

возникновении других обстоятельств, при  которых  необходимость  в  предоставлении  жилого  помещения  

отпадет, обязуюсь  проинформировать  не  позднее  30 дней со дня возникновения таких изменений. 

         Подписи совершеннолетних членов семьи заявителя: 

 
    _______________ ____________________ 

        (подпись)                   (И.О. Фамилия) 
    _______________ ____________________ 

        (подпись)                   (И.О. Фамилия) 
 

    "_____" ____________________ 20____ г.   Подпись заявителя ____________ 

 

Контактный телефон: _____________________________ 

 

 



 

 
Приложение №5 

к  административному 

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Принятие граждан  на учет в качестве 

 нуждающихся  в жилых помещениях  

муниципального специализированного 

 жилищного фонда» 

 

Форма заявления об исправлении допущенных  

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах 
 

кому: ___________________________________  

___________________________________  
                                                                                                  (наименование уполномоченного органа) 

от кого: _________________________________  

________________________________________  
(полное наименование, ИНН, ОГРН юридического лица, ИП)  

________________________________________  
(контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес)  

________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),  

данные документа, удостоверяющего личность, 

 контактный телефон, адрес электронной почты,  

адрес регистрации, адрес фактического проживания 

 уполномоченного лица)  

_________________________________________________  

(данные представителя заявителя)  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 
 

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в ___________________________ . 
указываются реквизиты и название документа,  

выданного уполномоченным органом в результате  

предоставления муниципальной услуги  

Приложение (при наличии): __________________________________________.  

прилагаются материалы, обосновывающие наличие  

опечатки и (или) ошибки  

 

 

Подпись заявителя ___________________                           Дата 

_____________



 

 

 


