
 
 

 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СНЕЖНОЕ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
  

от 08 ноября 2018 г.                            № 44            

 

 

О внесении изменений в административ-

ный регламент по предоставлению му-

ниципальной услуги  «Прием заявлений, 

документов, а также постановка граж-

дан на учёт в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» утвержденный 

постановлением Администрации 

сельского поселения Снежное от 07 

сентября 2018 г. № 34 

 

 

В целях приведения муниципального правового акта в соответствие с дей-

ствующим законодательством, Администрация сельского поселения Снежное  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 1. Внести в административный регламент по предоставлению услуги «Прием за-

явлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях», утвержденный постановлением Администрации сельского посе-

ления Снежное от 07 сентября 2018 г. № 34, следующие изменения:  

1.1 Пункт 1.2. исключить. 

1.2. В наименование пункта 1.4. словосочетание «государственной услу-

ги» заменить словосочетанием «муниципальной услуги». 

1.3. Пункт 2.1. изложить следующей редакции: 

«2.1. Наименование муниципальной услуги. 

2.1.1. Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях.»; 

1.4. Раздел 3 изложить следующей редакции: 

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ-

ных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

3.1. Состав административных процедур. 

прием и регистрация заявления и документов Заявителя; 

рассмотрение заявления и документов, представленных Заявителем; 
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принятие решения о принятии Заявителя на учёт в качестве нуждающего-

ся в жилом помещении либо об отказе в принятии на учёт; 

подготовка проекта распоряжения Администрации; 

направление (вручение) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

3.2. Последовательность, сроки выполнения и требования к порядку вы-

полнения административных процедур. 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги яв-

ляется поступление в Администрацию заявления о принятии на учёт в качестве 

нуждающегося в жилом помещении с прилагаемыми к нему документами, ука-

занными в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

3.2.2. Заявление о принятии на учёт подаётся Заявителем лично или по 

почте, также может быть передано в электронном виде, или через многофунк-

циональный центр. 

3.2.3. Срок регистрации поступившего заявления с пакетом документов – 

1 день. Результатом является регистрация заявления в журнале регистрации за-

явлений граждан о постановке на учёт нуждающихся в жилых помещениях. 

3.2.4. В случае невозможности личной явки Заявителя, претендующего на 

принятие на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении, его интересы 

при подаче документов и получении документа, подтверждающего решение о 

принятии на учёт либо отказ в принятии на учёт, может представлять иное лицо 

при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно пол-

номочиям, определённым в нотариально удостоверенной доверенности.  

Интересы недееспособных граждан при принятии на учёт в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях может представлять законный представитель 

(опекун) на основании постановления о назначении опеки. 

Интересы несовершеннолетних граждан при принятии на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях могут представлять законные представи-

тели (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки). 

3.2.5. Сотрудник Администрации: 

- устанавливает личность Заявителя или личность и полномочия предста-

вителя Заявителя; 

- осуществляет сверку копий документов с оригиналами и заверяет их 

своей подписью, за исключением документов, которые должны быть представ-

лены в оригинале; 

- осуществляет выдачу Заявителю расписки – уведомления о приеме до-

кументов по форме согласно Приложению 2. 

Результатом административной процедуры является регистрация заявле-

ния. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, представленных Заявителем. 

3.3.1. Сотрудник Администрации: 

проводит проверку на наличие (комплектность) и правильность оформле-

ния документов; 

проверяет сведения: 

а) о размерах площади жилого помещения, занимаемого Заявителем и 

членами его семьи; 
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б) о зарегистрированных в жилом помещении лицах; 

в) о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зареги-

стрирована Заявитель и члены его семьи; 

г) о наличии или отсутствии в собственности Заявителя и членов его се-

мьи каких-либо жилых помещений; 

д) о наличии документа, подтверждающего факт признания Заявителя 

малоимущим; 

е) об отнесении Заявителя к той или иной категории лиц, подлежащих 

обеспечению жилым помещением по договору социального найма (по общим 

основаниям и (или) вне очереди). Срок данной процедуры 5 дней. 

3.3.2. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.3.1. 

настоящего Регламента, Специалист приступает к следующей административ-

ной процедуре. Если документы Заявителем не представлены, Специалист 

формирует межведомственные запросы в органы государственной власти, ор-

ганы местного самоуправления и подведомственные государственным органам 

или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых 

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

Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмот-

ренных данным пунктом Административного регламента, составляет 6 дней. 

 3.4. Принятие решения о принятии Заявителя на учёт в качестве нуждаю-

щегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учёт. 

 По результатам проверки и рассмотрения поступивших материалов при-

нимается одно из следующих решений: 

 принять решение о предоставлении муниципальной услуги; 

 отказать в предоставлении муниципальной услуги. 

 Критерии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги по 

постановке граждан, признанных малоимущими, на учёт в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях: 

 наличие всех необходимых документов; 

 наличие правильно заполненных заявлений; 

 наличие оснований для рассмотрения вопроса о признании заявителя ма-

лоимущим и нуждающимся в жилом помещении. 

 3.5. Подготовка проекта распоряжения Администрации. 

 Специалист Администрации в течение одного дня со дня получения до-

кументов, осуществляет проверку наличия или отсутствия оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Ре-

гламентом, и по результатам рассмотрения совершает одно из следующих дей-

ствий: 

 подготавливает проект распоряжения Администрации о принятии на учёт 

в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

 готовит письменный ответ Заявителю об отказе в принятии на учёт в ка-

честве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемых по договорам со-

циального найма из муниципального жилищного фонда Поселения. 

 Готовый проект или письменный отказ передается на подпись Главе Ад-

министрации. 
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Результатом исполнения административной процедуры является приня-

тие распоряжения либо письмо Администрации об отказе в принятии на учёт в 

качестве нуждающегося в жилом помещении. 

 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 

составляет не более 3 (трех) дней. 

 3.6. Направление (вручение) Заявителю документов, являющихся резуль-

татом предоставления муниципальной услуги. 

 3.6.1. Сотрудник Администрации не позднее, чем через 3 рабочих дня со 

дня принятия решения о принятии на учёт, выдаёт или направляет Заявителю в 

установленном порядке (указанном в заявлении (лично, почтой, посредством 

электронной почты или через многофункциональный центр) документ, под-

тверждающий принятие такого решения (распоряжение Администрации либо 

письмо об отказе). 

 3.7. Принятые на учёт Заявители включаются в Книгу учёта граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых им по договорам соци-

ального найма. 

 На каждого Заявителя, принятого на учёт, сотрудник Администрации 

оформляет учётное дело, в котором должны содержаться все необходимые до-

кументы для постановки на учёт. Срок данной процедуры 3 дня. 

 3.8. Особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме. 

 3.8.1. При поступлении в Администрацию документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов с ис-

пользованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользова-

ния, в том числе сети Интернет, включая Единый портал государственных и 

муниципальных услуг, выполняются с учётом следующих особенностей: 

 - расписка направляется ответственным лицом в форме электронного до-

кумента с использованием информационно-телекоммуникационных сетей об-

щего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг, расписка направляется в течение рабоче-

го дня, следующего за днем получения документов, направляется в форме элек-

тронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. 

 - документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной 

почты указанному заявителем. При этом Администрация обязана представить 

такие документы в бумажном виде по соответствующему запросу Заявителя. 

 1.5. Приложение № 3 к Регламенту признать утратившим силу. 

 

 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального об-

народования. 

 

 3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-

бой.  
 

Глава Администрации  

сельского поселения Снежное                               Ю.И. Мевет 


