
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МИНУСИНСКОГО РАЙОНА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

27.12.2023  г. Минусинск   № 1187-п 

 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» 

 

 

В соответствии со статьей 14 Федерального закона № 210-ФЗ от 

27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», в целях реализации мероприятий и повышения 

качества по предоставлению муниципальных услуг, руководствуясь статьями 

29.3, 31 Устава Минусинского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент администрации 

Минусинского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие 

на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно 

приложению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации 

Минусинского района от 05.12.2022 № 1070-п «Об утверждении 

административного регламента «Принятие на учёт граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях». 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого 

заместителя главы по жизнеобеспечению А.В. Пересунько. 

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

администрации Минусинского района в сети «Интернет» в разделе 

«Правовые основы», подраздел «Административные регламенты, стандарты 

муниципальных услуг». 

5. Постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования газете «Власть Труда». 

 

 

Глава района                                                       С.И. Глухов 

 

 

 

 

consultantplus://offline/ref=B256F0B3BB3A43C2164E6F0AE12CF9BA82776F98289DF4A17DB8B0192218f1G


  

 

Приложение  

к постановлению администрации 

Минусинского района 

от 27.12.2023 № 1187-п 

 

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве 

 нуждающихся в жилых помещениях» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления  

муниципальной услуги «Принятие на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений, 

документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях в Минусинском районе. Настоящий Регламент регулирует отношения 

возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса 

Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса 

Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», закона 

Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного 

самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма на территории края», постановление 

администрации Минусинского района от 03.03.2011 № 115-п «Об установлении нормы 

предоставления площади жилого помещения муниципального жилищного фонда по 

договору социального найма и учётной нормы площади жилого помещения на территории 

Минусинского района», Устава Минусинского района Красноярского края. 

1.1.2.  Муниципальную услугу, в соответствии с Регламентом, предоставляет 

Администрация Минусинского района (далее – Администрация). 

 1.1.3. Административный регламент размещается в сети «Интернет» на 

официальном сайте Администрации в разделе «Правовые основы» подраздел 

«Административные регламенты, стандарты муниципальных услуг», а также на 

информационных стендах, расположенных в здании Администрации, по адресу: 

Красноярский край, г. Минусинск, ул. Гоголя, д. 66 а, 2 этаж. 

   1.1.4. Место предоставления Муниципальной услуги: Красноярский край,  

г. Минусинск, ул. Гоголя, д. 66 а, 2 этаж, кабинет 201. 

 Время предоставления Муниципальной услуги: ежедневно с понедельника по 

пятницу с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 12.00 до 13.00), выходные дни - суббота, 

воскресенье и праздничные дни. 

 Телефон специалиста : 8(39132) 2-12-91. 

 E-mail: amr@kristel.ru 

 1.1.5. В предоставлении Муниципальной услуги принимает участие КГБУ 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг» (далее – Многофункциональный центр). 

 Местонахождение Многофункционального центра: 662610, Красноярский край, 

г. Минусинск, ул. Народная, 62 а. 

Режим работы Многофункционального центра: понедельник – с 8.00 до 18.00 (без 

перерыва), вторник – с 8.00 до 18.00 (без перерыва), среда – с 8.00 до 18.00 (без 
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перерыва), четверг – с 8.00 до 20.00 (без перерыва), пятница – с 8.00 до 18.00 (без 

перерыва), суббота – с 8.00 до 17.00 (без перерыва), воскресенье – выходной день. 

 Адрес электронной почты: info@24mfc.ru. 

 1.1.6. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.1.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при 

получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет не более 15 

минут. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями на получение Муниципальной услуги (далее - Заявители) 

являются физические лица – малоимущие и другие категории граждан, определенные 

федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта 

Российской Федерации, нуждающиеся в жилых помещениях (далее – Заявитель). 

1.2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 Регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 

представитель). 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

  

1.3.1. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме Заявителя в администрацию Минусинского 

района (далее-Администрация); 

по телефону в Администрацию или Многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации:  

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https^//www.gosuslugi.ru/) (далее – 

ЕПГУ); 

на официальном сайте Администрации: www. amr24.ru 

посредством размещения на информационных стендах Администрации или 

Многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

адреса Администрации и Многофункционального центра, обращение в которые 

необходимо для предоставления Муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Администрации; 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной 

услуги; 

порядке и сроков предоставления Муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

Муниципальной услуги и о результатах предоставления Муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении Муниципальной 

услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги осуществляются бесплатно. 
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1.3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное 

лицо Администрации, работник Многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 

обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при 

наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован(переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

Изложить обращение в письменной форме; 

Назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать  10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Администрации, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2 Регламента в 

порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 

59-ФЗ). 

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденный постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.6. На официальном сайте Администрации, на стендах  в местах предоставления 

Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, и в Многофункциональном центре размещается 

следующая информация: 

о месте нахождения и графике работы Администрации, Многофункционального 

центра, ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

справочные телефоны лиц, ответственных за предоставление Муниципальной 

услуги; 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Администрации в сети «Интернет». 

1.3.7. В залах ожидания Администрации размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления Муниципальной услуги, в том числе 

Регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги 

на информационных стендах в помещении Многофункционального центра 



  

 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

Многофункциональным центром и Администрацией с учётом требований к 

информированию, установленных регламентом. 

1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

Муниципальной услуги и о результатах предоставления Муниципальной услуги может 

быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в 

Администрации при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной 

почты.  

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу 

 

2.1.1. Предоставление Муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» осуществляется: 

Администрацией Минусинского района; 

может оказываться в Многофункциональном центре. 

2.2.2. При предоставлении Муниципальной услуги Администрация 

взаимодействует с: 

Федеральной налоговой службой; 

Министерством внутренних дел; 

Пенсионным Фондом Российской Федерации; 

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии; 

Органами местного самоуправления. 

При предоставлении Муниципальной услуги Администрации запрещается 

требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги. 

 

2.2. Описание результата предоставления Муниципальной услуги 

 

2.2.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

отказ в постановке на учёт в качестве нуждающегося и направление Заявителю 

копии постановления с указанием мотивированных причин отказа со ссылкой на 

нарушения, предусмотренные пунктом 1 статьи 11 Закона Красноярского края от 

23.05.2006 № 18-4751. 

 

2.3. Нормативное правовые акты, регулирующие предоставление 

Муниципальной услуги 

 

2.3.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с : 

Конституцией Российской Федерации; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 
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самоуправления»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

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

граждан Российской Федерации»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об 

утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции»; 

Приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня 

тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное 

проживание граждан в одной квартире»;  

Приказом Минздрава России от 30.11.2012 № 991н «Об утверждении перечня 

заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную 

жилплощадь»;  

Законом Красноярского края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения 

органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»; 

Постановлением администрации Минусинского района от 03.03.2011 № 115-п «Об 

установлении нормы предоставления площади жилого помещения муниципального 

жилищного фонда по договору социального найма и учётной нормы площади жилого 

помещения на территории Минусинского района»; 

Уставом Минусинского района Красноярского края; 

Настоящий административный регламент («Власть труда»). 

2.3.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

 

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления Муниципальной услуги для граждан составляет не 

более 30 рабочих дней со дня регистрации в Книге регистрации заявлений. 

 

2.5. Способы подачи и перечень документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 

 

2.5.1. Способы подачи заявления для получения Муниципальной услуги: 

Заявитель представляет заявление по форме, утвержденной Законом Красноярского 

края от 23.05.2006 № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления 

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма на территории края» (далее - Закон Красноярского края № 

18-4751) в администрацию одним из следующих способов: 

письменное заявление лично в Администрацию по адресу: Красноярский край, г. 

Минусинск, ул. Гоголя, д.66 а; 

заявление через Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

 заявление в электронной виде по сети интернет. В случае направления заявления 

посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в 

какой либо иной форме. Прилагаемые документы, направляются (подаются) в 

consultantplus://offline/ref=297621A78CDABEDE3418585539FBD60ADAC8A0D0296DBFBED85036F1EBbFEFJ
consultantplus://offline/ref=297621A78CDABEDE3418585539FBD60ADAC9ADD72B61BFBED85036F1EBFFDBD30391C6C2C03B2FF3b3E6J
consultantplus://offline/ref=297621A78CDABEDE3418585539FBD60ADAC6A3D1236BBFBED85036F1EBbFEFJ
consultantplus://offline/ref=297621A78CDABEDE341846582F978905D8CAFADD2A6ABCED800330A6B4AFDD8643bDE1J
consultantplus://offline/ref=297621A78CDABEDE341846582F978905D8CAFADD2A6ABCED800330A6B4AFDD8643D1C097837F22FB3EB00B9Cb1E1J


  

 

Администрацию в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный 

кабинет на ЕПГУ. В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от 

имени Заявителя.   

2.5.2. К заявлению о принятии на учет прилагаются следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя. В случае 

направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего 

личность Заявителя, представителя формируется при подтверждении учётной записи в 

ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учётной записи могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного 

электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается представителем, 

дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 

действовать от имени Заявителя. В случае если документ, подтверждающий полномочия 

заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ,  подтверждающий полномочия заявителя выдано 

индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.  

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом -  

должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в 

иных случаях – подписанный простой электронной подписью; 

2) в случае отсутствия в паспорте или ином документе, удостоверяющем 

личность, сведений о месте жительства - документ, подтверждающий место жительства 

Заявителя (выданный органом регистрационного учета граждан Российской Федерации 

документ, содержащий сведения о месте жительства, либо решение суда об установлении 

факта постоянного проживания); 

3) документы, подтверждающие родственные отношения и отношения 

свойства с членами семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, 

судебное решение о признании членом семьи, об усыновлении (удочерении), другие 

документы); 

4) решение органа местного самоуправления о признании гражданина 

малоимущим в целях предоставления ему жилого помещения муниципального 

жилищного фонда по договору социального найма в порядке, установленном Законом 

края (для лиц, указанных в подпункте 1 пункта 1 статьи 2 Закона Красноярского края  

№ 18-4751); 

5)  документы, подтверждающие отнесение Заявителя к категории граждан, 

имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в 

соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных, 

определенных федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или 

законом края, категорий граждан); 

6) информация о Заявителе и членах семьи заявителя, совместно с ним 

проживающих, содержащаяся в базовом государственном информационном ресурсе 

регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту 

жительства в пределах Российской Федерации, или выписка из финансового лицевого 

счета; 

7) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

заявителя и членов его семьи на объекты недвижимого имущества на территории 

Российской Федерации, имеющиеся, а также имевшиеся у них в течении пяти лет (60 

полных месяцев), предшествующих дате подачи заявления о принятии на учёт; 

8) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 

занимаемым Заявителем и членами его семьи: 

consultantplus://offline/ref=310FC5BE8E6178EEFE887948EA167C70F6041FFFEFF8BFE14521B22812D2F86166930A69775D585272660F6Bs8z4J
consultantplus://offline/ref=310FC5BE8E6178EEFE886745FC7A237FF70F41FAEBFFBCB21D72B47F4D82FE3426D30C3C34185552s7zAJ


  

 

наниматель жилого помещения по договору социального найма и члены его семьи 

представляют договор социального найма, а в случае его отсутствия иной документ, на 

основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на 

условиях социального найма (ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.); 

гражданин, являющийся собственником жилого помещения, представляет 

документ, подтверждающий право собственности на это помещение (в случае если право 

собственности на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости). 

9) Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилого 

помещения по договору социального найма в случаях, установленных частью 2 статьи 57 

Жилищного кодекса Российской Федерации, помимо документов, указанных в пункте 2 

настоящей статьи, представляют:  

проживающие в жилых помещениях, которые признаны в установленном порядке 

непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат, - решение 

уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для 

проживания; 

страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний по перечню, 

утвержденному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти, - соответствующий документ из медицинского 

учреждения. 

Копии документов, не заверенные организацией, выдавшей соответствующие 

документы, или нотариально, представляются с предъявлением оригинала. 

Документы, указанные в подпунктах 3, 4, 6, 7 подпункта 2.5.2 настоящего пункта, 

Заявитель вправе представить по собственной инициативе. В случае если документы 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 

либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, и не были представлены гражданами по собственной инициативе, специалист 

Администрации, запрашивает посредством межведомственных запросов документы (их 

копии или содержащиеся в них сведения) в соответствующих органах и организациях, за 

исключением случаев, когда такие документы включены в перечень документов, 

определенных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года 

 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.5.3. При предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя:  

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

Муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление 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 муниципальных 

услуг», за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

3) 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: 
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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, работника Многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

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

муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной 

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

Муниципальную услугу, руководителя Многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства; 

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2. части 1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием  

предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

2.5.6. Все документы предоставляются в копиях с предъявлением подлинников. 

Копии сверяются с подлинниками специалистом, принимающим документы, и 

подлинники возвращаются Заявителю. 

2.5.7. В случае подписания заявления о принятии на учёт опекуном, действующим от 

имени недееспособного гражданина, опекун представляет решение органа опеки и 

попечительства о его назначении. 

2.5.7 Заявления и прилагаемые документы, направляются (подаются) в 

Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через 

личный кабинет на ЕПГУ. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 

2.6.1. Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 

услуги, в том числе в интерактивной форме заявления ЕПГУ; 

2.6.2. Предоставление неполного комплекта документов; 

2.6.3. Предоставленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ удостоверяющий личность; документ удостоверяющий полномочия Заявителя, 

в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

2.6.4. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 



  

 

2.6.5. Запрос о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, в 

полномочия которого не входит предоставление услуги; 

2.6.5. Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

2.6.6. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

2.6.7. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 

заявителя. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги 

 

2.7.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 

2.7.2. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

2.7.2.1. Документы (сведения),  представленные Заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

2.7.2.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право 

гражданина состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

2.7.2.3. Не истек срок совершения действий, предусмотренных статьёй 53 

Жилищного кодекса, которые привели к ухудшению жилищных условий. 

 

2.8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.8.1. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги 

подлежат регистрации в течении 1 рабочего дня со дня получения заявления и 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, 

Администрация не позднее следующего за днём поступления заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 

Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги с указанием оснований такого отказа и может 

быть обжаловано заявителем (членами его семьи) в судебном порядке.  

 

2.9.  Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная 

услуга 

 

2.9.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, а также выдача результатов предоставления 

Муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

 Возле здания, в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

обеспечивается организация стоянки (парковки) 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. 



  

 

 2.9.2. 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. 

 2.9.3. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении и юридическом адресе, режиме работы, графике приема, номерах 

телефонов для справок. 

 Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

 Для приема граждан, обратившихся за получением Муниципальной услуги, 

выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее 

место муниципальных служащих оснащается настенной вывеской или настольной 

табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть 

четкими, заметными и понятными, с дублированием необходимой для инвалидов 

звуковой либо зрительной информации, или при необходимости предоставлением 

текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля. 

 Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, 

обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, 

письменными принадлежностями. 

 2.9.4. 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; 

 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

 допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

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

Муниципальная услуга; 

 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами; 

 предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского 

жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы 

видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края. Услуги 

диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет 

оператор – сурдопереводчик Красноярского регионального отделения 

Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское 

общество глухих», который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла 

Маркса, д. 40 (второй этаж). 



  

 

 Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и 

праздничных дней). 

 Телефон/факс: 8 (391)227-55-44. 

 Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26. 

 Е- mail: kraivog@mail.ru. 

 Skype:kraivog. 

           ooVoo: kraivog. 

 

2.10. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

 

 2.10.1. Основными показателями доступности предоставления Муниципальной 

услуги являются: 

 2.10.1.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления Муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях 

общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации. 

 2.10.1.2. Возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении 

Муниципальной услуги с помощью ЕПГУ. 

 2.10.1.3. Возможность получения информации о ходе предоставления 

Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

 2.10.2. Основными показателями качества предоставления Муниципальной услуги 

являются: 

 2.10.2.1. Своевременность предоставления Муниципальной услуги в соответствии 

со стандартом ее предоставления. 

 2.10.2.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги. 

 2.10.2.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 

их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям. 

 2.10.2.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

Муниципальной услуги. 

2.10.2.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении Муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

 

2.11. Требования, учитывающие особенности предоставления Муниципальной 

услуги в Многофункциональных центрах, по экстерриториальному принципу и в 

электронной форме 

 

 2.11.1. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и 

получения результата Муниципальной услуги в Многофункциональном центре. 

 2.11.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 

прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

 В этом случае Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 

подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении 

Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

 Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отправляется 

заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, 

необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию. При 

авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении Муниципальной услуги считается 



  

 

подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного 

на подписание заявления. 

 Результаты предоставления Муниципальной услуги, направляются Заявителю, 

представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица Администрации в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

 В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления 

Муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в 

Многофункциональном центре в порядке, предусмотренном настоящим 

Административным регламентом. 

 2.11.3. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: 

xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff. 

 Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

 - «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

 - «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных 

от цветного графического изображения); 

 - «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 

 - сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

 - количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

 Электронные документы должны обеспечивать: 

 - возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

 - для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

 Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрация поступившего заявления с приложенными документами; 

рассмотрение заявления и прилагаемых документов; 

принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении либо об отказе в постановке на учет; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.1.1. Прием и регистрация поступившего заявления с приложенными 

документами: 

1) основанием для начала административной процедуры является поступление в 

администрацию заявления и прилагаемых к нему документов, представленных 

заявителем; 



  

 

2) ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку ответа Заявителю; 

3) при поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством 

личного обращения Заявителя в Администрацию, должностное лицо осуществляет 

следующую последовательность действий: 

устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему 

личность; 

проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя; 

проверяет соответствие представленных копий документов оригиналам и заверяет 

копии документов; 

проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов; 

вручает расписку в получении документов по установленной форме согласно 

приложению № 2 к настоящему Регламенту и прилагает второй экземпляр расписки к 

представленным документам. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию 

через Многофункциональный центр специалист осуществляет следующие действия: 

проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя; 

проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов. 

4) поступившее заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, 

нуждающихся в жилом помещении;  

5) днем регистрации заявления о принятии на учет в Книге регистрации заявлений 

считается: 

   при подаче заявления в Администрацию - день представления заявления с 

документами, обязанность представления которых возложена на заявителя; 

   при подаче заявления через Многофункциональный центр - день передачи 

Многофункциональным центром заявления с представленными к нему документами в 

Администрацию. 

   В случае представления документов через Многофункциональный центр расписка 

выдается Многофункциональным центром. 

6) максимальный срок осуществления административной процедуры не может 

превышать 1 рабочего дня с момента поступления заявления в Администрацию района; 

7) результатом выполнения административной процедуры является регистрация 

заявления. 

3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов: 

1) основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления; 

2) ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации; 

3) должностное лицо Администрации проверяет комплект документов на предмет: 

соответствия перечню, установленному подпунктом 2.5 регламента; 

достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; 

установления факта намеренного ухудшения жилищных условий в целях 

приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении; 

4) в случае если заявителем не представлены документы, указанные в подпунктах 

3, 4, 6, 7 подпункта 2.5.2 Регламента, должностное лицо в течение 2 рабочих дней 

формирует и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

межведомственные запросы. 

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

consultantplus://offline/ref=3709FC4C9497FA4425AECCF99034ECF552475C7B36BE8AEB0D72B58C7876C5D70B42593C486DB3D9D92F010FF255778AA8746B9FC95910F6071DA6FAc5A0E
consultantplus://offline/ref=2A4BD0653A46D6211EAC55EB67FD14F8066D7C5FDEBEE93E1EF311B60D5A100E29EC19AAE207B065782A02DAFD28932DDB23EA61CA2342CFACA34893P6p9D
consultantplus://offline/ref=33EBFD3CF1D4BFBC31CB18F9BB2E33373A19A4B1F23889FF70C2E1CCE617743600AEE6041301D601F112C4A76868CCA454203AA1ED29E030D484044E21tCF
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подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к этой системе - на бумажном носителе 

5) максимальный срок выполнения административной процедуры не может 

превышать 12 рабочих дней; 

6) результатом административной процедуры является формирование полного 

пакета документов для рассмотрения  на заседании жилищной комиссии при 

администрации Минусинского района (далее - жилищная комиссия). 

3.1.3. Принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении (далее - постановка на учет) либо об отказе в постановке на учет: 

1) основанием для начала административной процедуры является формирование 

должностным лицом пакета документов, указанных в пункте 2.5 регламента; 

2) ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации (далее – специалист), ответственное за подготовку 

ответа Заявителю; 

3) специалист передает заявление и сформированный пакет документов для 

рассмотрения на заседании жилищной комиссии, которое проводится не реже одного раза 

в месяц. Жилищная комиссия рассматривает все представленные Заявителем документы и 

рекомендует принять решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет. 

Решение жилищной комиссии о рекомендации в постановке на учет либо об отказе 

в постановке на учет оформляется протоколом заседания жилищной комиссии. 

В случае принятия решения об отказе в постановке Заявителя на учет специалист 

готовит проект постановления об отказе в постановке на учёт (далее – постановление) с 

указанием мотивированных причин отказа со ссылкой на нарушения, предусмотренные 

пунктом 1 статьи 11 Закона Красноярского края № 18-4751. 

В случае принятия решения о постановке Заявителя на учет специалист готовит 

проект постановления о принятии Заявителя на учет,  письменное уведомление о 

постановке на учет. 

Согласование и подписание постановления осуществляется в порядке и в сроки, 

установленные инструкцией по делопроизводству. 

   Уведомление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее - уведомление) 

оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту; 

4) максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не 

более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Книге регистрации заявлений 

граждан, нуждающихся в жилом помещении; 

5) результатом административной процедуры является постановка Заявителя на 

учет либо отказ в постановке на учет. 

3.1.4. Выдача результата предоставления Муниципальной услуги.  

1) основанием для начала административной процедуры является принятие 

решения о постановке Заявителя на учет либо отказ в постановке на учет; 

2) ответственным за выполнение административной процедуры является 

должностное лицо Администрации, ответственное за подготовку ответа Заявителю (далее 

– специалист); 

3) в случае постановки Заявителя на учет специалист выдает Заявителю или 

направляет ему по адресу, указанному в заявлении, уведомление и копию постановления, 

подтверждающее принятие такого решения, с указанием его даты и регистрационного 

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

нуждающихся в жилых помещениях; 

4) в случае отказа в постановке на учет специалист выдает Заявителю или 

направляет ему по адресу, указанному в заявлении, копию постановления администрации 

района об отказе в постановке на учет с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные пунктом 1 статьи 11 Закона Красноярского края от 23.05.2006 № 18-
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4751, которое может быть обжаловано заявителем (членами его семьи) в судебном 

порядке. 

3) В случае обращения заявителя в Многофункциональный центр специалист 

передает в Многофункциональный центр результат услуги для выдачи заявителю. В этом 

случае выдача результата предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

Многофункциональным центром, если иной способ получения не указан заявителем. 

4) Результатом административной процедуры является: 

выдача (направление) Заявителю копии постановления и уведомления о постановке 

на учет; 

выдача (направление) Заявителю копии постановления об отказе в постановке на 

учет; 

5) максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 

рабочих дня. 

 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

Муниципальной услуги услуг в электронной форме 

 

 При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

обеспечиваются: 

 получение информации о порядке и сроках предоставления Муниципальной 

услуги; 

 прием и регистрация заявления на получение Муниципальной услуги с 

приложением необходимых документов – не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления; 

 получение результата предоставления Муниципальной услуги; 

 получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

 осуществление оценки качества предоставления Муниципальной услуги; 

 досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 

предоставляющего Муниципальную услугу. 

 

3.3. Порядок предоставления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.3.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

 Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

 При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

 а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в настоящем Административном регламенте, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги; 

 б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

 в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 



  

 

 г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

 д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

 е) возможность доступа Заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 

течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение 

не менее 3 месяцев. 

 Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством 

ЕПГУ. 

 3.3.2. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 

день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

 а) прием документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и 

направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

 б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

 3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Администрацией для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

 Ответственное должностное лицо: 

 проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не 

реже 2 раз в день; 

 рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

 производит действия в соответствии настоящим Административным регламентом. 

 3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления Муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лиц Администрации, 

направленного Заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 

 в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель получает при личном обращении в Многофункциональном 

центре. 

 3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

 3.3.6. При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

направляется: 

 а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, и начале процедуры предоставления Муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления Муниципальной услуги, либо мотивированный 

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

 б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 



  

 

положительного решения о предоставлении Муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления Муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

 3.3.7. Оценка качества предоставления Муниципальной услуги. 

 Оценка качества предоставления Муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

 3.3.8. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие Администрации, должностного лица Администрации либо 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-

ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 

20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах 

 

 3.4.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в 

Администрацию с заявлением. 

 3.4.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления Муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 

 3.4.3. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления Муниципальной услуги, обращается лично в Администрацию 

с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 

указание на их описание. 

 3.4.4. Администрация при получении заявления, рассматривает необходимость 

внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом 

предоставления Муниципальной услуги. 

 3.4.5. Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 

являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги. 

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

дней с даты регистрации заявления. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 



  

 

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по исполнению  Муниципальной услуги 

осуществляется первым заместителем главы по жизнеобеспечению. Текущий контроль 

осуществляется путем проведения плановых проверок соблюдения и исполнения  

положений административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации. Плановые проверки осуществляются ежеквартально. 

Внеплановые проверки осуществляются по поступившим жалобам получателей услуг. 

 4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает 

в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей 

оказания Муниципальной  услуги, принятие решений и подготовку ответов на обращение 

потребителей результатов Муниципальной услуги, содержащих жалобы на действие или 

бездействие должностных лиц, уполномоченных на оказание услуги. 

 4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав 

потребителей, результатов оказания Муниципальной услуги осуществляется привлечение 

виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 4.4. Контроль за оказанием Муниципальной услуги может также осуществляться 

органами прокуратуры, иными надзорными органами в пределах их компетенции и в 

соответствии с нормативными документами, регулирующими их деятельность. 

 4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий). 

 Граждане, их объединения и организации также имеют право направлять замечания 

и предложения по улучшению доступности и качества предоставления Муниципальной 

услуги, а также вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

 Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную 

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

 

 5.1. Заявители Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой на 

действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в 

следующих случаях: 

 нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги; 

 нарушение срока предоставления Муниципальной услуги; 

            требование у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении государственной или 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 Красноярского края, муниципальными 

правовыми актами; 

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми 

актами; 

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;  

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

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 Красноярского края, муниципальными 

правовыми актами; 

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, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.  

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются 

в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 

с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.  

5.4. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу; 

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.5. 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 

consultantplus://offline/ref=4DED8D2E5B159240D7D661C4A6BD56C8FE04552FCF36B1C6C3D9E0F1CBDD3ADD8BC9CF743E336F32CC4B770D37D42E23FBF7E40B78G0jDB
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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.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми 

актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 5.10 настоящей статьи, даются аргументированные 

разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 

принятого решения. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Первый заместитель главы  

по жизнеобеспечению                                                                         А.В. Пересунько 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

Приложение №1 

к административному Регламенту 

предоставления Муниципальной 

услуги по постановке граждан 

на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях 

 

 

 

 

Уважаемый(ая) ____________________! 

 

 

Администрация Минусинского района уведомляет Вас, что 

постановлением администрации Минусинского района от _________ № ___ 

«О принятии на учёт в  качестве нуждающихся в жилых помещениях», Вы 

поставлены на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Регистрационный номер в книге учёта № _____. 

 

Наименование должности лица                                                               подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

Приложение №2 

к административному Регламенту 

предоставления Муниципальной 

услуги по постановке граждан 

на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях 

 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных 

для рассмотрения вопроса о принятии граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договору социального найма 

 

Заявление и документы выданы:______________________________________________ 

 

N 

п/п 

Наименование документа Количество 

(листов) 

1 Копии документов, подтверждающих личность заявителя и 

членов его семьи 

 

2 Копии документов, подтверждающих отнесение заявителя к 

категории граждан, имеющих право на получение жилых 

помещений по договорам социального найма в соответствии с 

частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации 

 

3 Наниматель жилого помещения по договору социального найма 

и члены его семьи представляют договор социального найма, а в 

случае его отсутствия иной документ, на основании которого 

может быть установлен факт проживания в жилом помещении 

на условиях социального найма (ордер, решение о 

предоставлении жилого помещения и др.); 

 

4 Документ, подтверждающий право пользования жилым 

помещением, в случае если право собственности на него не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости 

 

   

   

   

   

 

Принял(а)______________ (___________________________________________________) 
                                 подпись                         должность, Ф.И.О. 

 

 

Дата получения документов ______________________ 
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