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с. Майма

О внесении изменений в Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», постановляю:

1. Внести в Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях», утвержденный постановлением Администрации 
муниципального образования «Майминский район» от 8 октября 2021 года 
№ 144, следующие изменения:

а) в разделе II:
пункт 7 подраздела 2.3. изложить в следующей редакции:
«7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения;
2) уведомление об учете граждан, нуждающихся в предоставлении 

жилого помещения;
3) уведомление о снятии с учета граждан, нуждающихся в 

предоставлении жилого помещения;
4) решения об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги.
При получении результатов предоставления муниципальной услуги в 

отношении несовершеннолетнего законным представителем 
несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на 
получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении 
несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном 
носителе, может осуществляться законным представителем 
несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, 
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являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент 
подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает 
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, 
удостоверяющем личность другого законного представителя 
несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов 
предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении 
несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном 
носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю 
несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить 
запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в 
отношении несовершеннолетнего лично.

Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в 
отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на 
бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, 
законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся 
заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, 
определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом 
требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона №210- 
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».»; .

подраздел 2.5. признать утратившим силу;
пункт 15 подраздела 2.10. изложить в следующей редакции:
«15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления государственной или муниципальной услуги в 
случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий 
государственные услуги, орган, предоставляющий муниципальные услуги, 
или многофункциональный центр составляет не более 15 минут.»;

б) раздел III дополнить подразделами 3.6, 3.7, 3.8 следующего 
содержания:

«3.6. Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

52. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются:

Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

Формирование заявления;
прием и регистрация Отделом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; осуществление 

оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
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(бездействия) Уполномоченного отдела либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного отдела, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.7. Порядок осуществления административных процедур 
(действий) в электронной форме

53. Формирование заявления.
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, необходимых для предоставления государственной 
(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 3месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
необходимые для предоставления государственной (муниципальной) услуги, 
направляются в Отдел посредством ЕПГУ.

54. Отдел 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 
государственной (муниципальной) услуги, и направление заявителю 
электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 
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регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной (муниципальной) услуги.

Электронное заявление становится доступным для должностного лица 
Отдела, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - 
ответственное должностное лицо), в государственной информационной 
системе, используемой Отделом для предоставления государственной 
(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 с пунктом 54 настоящего 

Административного регламента.
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа:
в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Отдела, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который заявитель получает при личном обращении 
в многофункциональном центре.

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления государственной (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.

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.

55. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 
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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 декабря 2012 
года № 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».

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Уполномоченного отдела, должностного 
лица Уполномоченного отдела либо муниципального служащего в 
соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 
ноября 2012 года №1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг».

3.8. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами

55.Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональном центре;

прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 
муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
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предоставляющих муниципальных услуг;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом 
№210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 
для реализации своих функций многофункциональные центры в праве 
привлекать иные организации.

Информирование заявителей
56. Информирование заявителя многофункциональными центрами 

осуществляется следующими способами:
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также 

путем размещения информации на официальных сайтах и информационных 
стендах многофункциональных центров;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра 
подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой 
корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Рекомендуемое время предоставления консультации- не более 15 минут, 
время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 
информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 
многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. 
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по 
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 
минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, работник многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 
Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с 
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в 
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 
поступившем в многофункциональный центр в письменной форме.

Прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги
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57. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление в многофункциональный центр заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов.

Содержание административной процедуры по приему от Заявителя 
запроса включает в себя проверку специалистом многофункционального 
центра заявления, предоставленного Заявителем, на полноту и соответствие 
требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

Указанная административная процедура выполняется работником 
многофункционального центра, ответственным за прием документов.

Критерием принятия решения о приеме запросов Заявителей о 
предоставлении муниципальной услуги является подтверждение личности и 
полномочий Заявителя (его представителя).

Результатом выполнения административной процедуры является 
регистрация заявления и необходимых документов в автоматизированной 
информационной системе многофункционального центра и вручение 
Заявителю расписки о получении заявления.

Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация заявления и необходимых документов в 
автоматизированной информационной системе многофункционального 
центра.

Максимальный срок выполнения действий административной 
процедуры - в день поступления в многофункциональный центр заявления.

Сформированный пакет документов передается многофункциональным 
центром в Уполномоченный орган для рассмотрения и принятия решения. В 
случае возможности передачи документов в электронной форме через 
автоматизированную информационную систему, указанные документы могут 
быть переданы данным способом.

Специалист Отдела принимает заявление и пакет документов из АУ РА 
«МФЦ» и осуществляет их регистрацию. Далее работа с заявлением и 
документами проходит в Уполномоченном отделе.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги

58. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 
центр, Отдел передает документы в многофункциональный центр для 
последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 года №797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - 



8
Постановление № 797).

Порядок и сроки передачи Отделом таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенными в порядке, установленном Постановлением №797.

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
государственной (муниципальной) услуги, в порядке очередности при 
получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; проверяет полномочия представителя заявителя (в случае 
обращения представителя заявителя);

Определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;
распечатывает результат предоставления государственной

(муниципальной) услуги виде экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации случаях- печати с изображением 
Государственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 
использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у 
заявителя подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс - опросе для оценки 
качества предоставленных услуг многофункциональным центром.»;

в) раздел IV признать утратившим силу;
г) раздел V признать утратившим силу.
2. «Автономному учреждению редакция газеты «Сельчанка в 

Майминском районе» опубликовать настоящее Постановление в сетевом 
издании газеты «Сельчанка».

3. Муниципальному казенному учреждению «Управление по
обеспечению деятельности Администрации муниципального образования 
«Майминский район» опубликовать настоящее Постановление на 
официальном сайте Майминского района» в информационно 
телекоммуникационной сети «Интернет».

Главы Администрации 
муниципального образования 
«Майминский район» П.В. Громов


