
 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГЛИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

от 29 июня 2022 г. №227 

 

Об утверждении 

Административного 

регламента предоставления          

муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан 

в качестве  нуждающихся в 

жилых   помещениях» 

  

  

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь 

Порядком разработки и утверждения Административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального 

образования «Глинковский район» Смоленской области, утвержденным 

постановлением Администрации муниципального образования «Глинковский 

район» Смоленской области от 19.10.2012г. № 274 

 

Администрация муниципального образования «Глинковский район» 

Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:  

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях». 

2. Признать утратившими силу постановление Администрации 

муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области от 

12.10.2014 № 389 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма». 

3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию. 

 

Глава муниципального образования 

«Глинковский район» Смоленской области                                         М.З. Калмыков    



 

Приложение к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Глинковский район» 

Смоленской области от 29.06.2022 

г. №_227___ 

  

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

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

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

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

(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, 

создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, 

определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) Администрации муниципального образования «Глинковский район» 

Смоленской области (далее – Администрация). 

  

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

граждане Российской Федерации, признанные в качестве нуждающихся в 

улучшении жилищных условий и принятые на соответствующий учет согласно 

действующему жилищному законодательству. 

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя 

вправе выступать законные представители либо представители по доверенности, 

выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством 

Российской Федерации (далее также - заявитель). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления  

муниципальной услуги 

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию и 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – МФЦ): 

- по телефону; 

- по электронной почте; 

- в письменном виде; 

- лично. 

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных 

телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты 



структурных подразделений Администрации размещаются на официальном сайте 

по адресу: https://glinka.admin-smolensk.ru.  

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных 

телефонов и адресах электронной почты МФЦ, включая территориально 

обособленные структурные подразделения МФЦ, размещаются в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

http://mfcglinka@admin-smolensk.ru.  

1.3.2. Информация о муниципальной услуги размещается: 

- в табличном виде на информационных стендах Администрации, МФЦ; 

- на официальном сайте Администрации:  https://glinka.admin-smolensk.ru  в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 

сети Интернет); 

- в средствах массовой информации: в газете «Глинковский вестник»; 

- в региональной государственной информационной системе «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее 

– Реестр) и «Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Смоленской области (далее – Региональный портал) с последующим 

размещением сведений в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал).  

1.3.3. Размещаемая информация содержит также: 

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и 

условия предоставления муниципальной услуги; 

- текст настоящего Административного регламента с приложениями; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также требований, предъявляемых к этим документам; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также 

должностными лицами, муниципальными служащими; 

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального 

информирования и публичного информирования. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов 

расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с 

использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при 

наличии); 

https://glinka.admin-smolensk.ru/
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1.3.6. При необходимости получения консультации заявитель обращается в 

Администрацию, а также к специалистам МФЦ;  

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги 

могут быть получены: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- в устной форме при личном обращении; 

- по телефону (481 65) 2-13-44; 

- по электронной почте: https://glinka.admin-smolensk.ru.  

Все консультации являются бесплатными. 

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц 

Администрации, а также специалистов МФЦ с заявителями: 

- консультации в письменной форме предоставляются должностными 

лицами Администрации либо специалистами МФЦ на основании письменного 

обращения заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 

30 дней после его поступления; 

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации 

либо специалист МФЦ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, а 

также должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и 

уточняет суть вопроса.  

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 

параллельных разговоров и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой аппарат; 

- по завершении консультации должностному лицу Администрации либо 

специалисту МФЦ необходимо кратко подвести итог разговора и перечислить 

действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностное лицо Администрации либо специалист МФЦ при ответе на 

письменные, устные обращения, телефонные звонки, а также обращения, 

поступившие в электронном виде, обязаны в максимально вежливой и доступной 

форме предоставить исчерпывающую информацию. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

 предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация в целях 

получения документов (информации), либо осуществления согласований или 

иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и 

организациями: 

- Управлением Росреестра; 

- межмуниципальным отделом МВД России «Дорогобужский». 

https://glinka.admin-smolensk.ru/


Целью взаимодействия является получение сведений, подтверждающих 

право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях. 

2.2.3. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с 

архивным отделом СОБТИ с целью подтверждения наличия или отсутствия у 

него и членов его семьи права на недвижимое имущество и сделок с ним, 

зарегистрированного до 01.01.2000 г. 

2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, 

утвержденных решением Глинковского районного совета депутатов Смоленской 

области от 19.04.2011 № 27  «Об утверждении Перечня услуг,  которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и 

предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является получение заявителем одного из следующих решений: 

- решения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях; 

- решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением 

заявителем одного из следующих документов: 

- выписки из протокола заседания жилищной комиссии Администрации о 

принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

- выписки из протокола заседания жилищной комиссии Администрации об 

отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан 

заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (в 

электронном виде, на бумажном носителе, по средствам факса). 

2.3.3. При очной форме получения результата предоставления 

муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично, при этом 

предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной, заменяющий 

его документ, удостоверяющий личность. 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления 

муниципальной услуги заявителю выдается справка о состоянии очередности на 

улучшение жилищных условий (предоставление жилого помещения) либо 

выписка из решения о снятии с учета в качестве нуждающегося в улучшении 



жилищных условий, заверенная рукописной подписью и печатью лица, 

ответственного за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.  

2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления 

муниципальной услуги в бумажном виде результат, заверенный рукописной 

подписью и печатью лица, ответственного за организацию работы по исполнению 

муниципальной услуги, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на 

адрес, указанный в обращении (запросе, заявлении). 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления 

муниципальной услуги в электронном виде результат, заверенный рукописной 

подписью и печатью лица, ответственного за организацию работы по исполнению 

муниципальной услуги, направляется на адрес электронной почты, указанный в 

обращении (запросе, заявлении). 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатов предоставления 

муниципальной услуги  

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

- 30 дней с момента регистрации обращения (запроса, заявления) и документов, 

приложенных к нему. 

2.4.2. При направлении заявителем обращения и копий всех необходимых 

документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается 

от даты их поступления в Администрацию (от даты регистрации). 

2.4.3. При направлении обращения и всех необходимых документом в 

электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от 

даты их поступления в Администрацию (от даты регистрации), либо по дате 

регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о 

чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, 

Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений 

операторов мобильной связи (при наличии). 

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет три рабочих дня. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

организации местного самоуправления в Российской федерации»; 



- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

- Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 21.12.1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных 

гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей»; 

- областным законом от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами 

местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области 

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма, на территории Смоленской области»; 

- решением Глинковского районного совета депутатов Смоленской области 

от 19.04.2011 № 27 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и 

предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг». 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, 

муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению 

заявителем, и информация о способах их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, и порядке их представления 

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят: 

1) заявление установленного образца (согласно Приложению № 1); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо документ, 

удостоверяющий личность представителя, а также документ, удостоверяющий 

право (полномочия) представителя на обращение о предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и 

членов его семьи; 

4) документы, подтверждающие признание заявителя и членов его семьи 

малоимущими либо документы, подтверждающие отношение гражданина и (или) 

членов его семьи к определенной федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации категории 

граждан. 

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и 

информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 

следующим требованиям: 



- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя и членов его семьи, 

адрес их места жительства, телефон (при наличии) должны быть указаны 

полностью; 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 

- документы не должны быть исполнены карандашом; 

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, 

могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в 

установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, 

в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на 

основании подлинников документов, после чего подлинники документов 

возвращаются заявителю. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с федеральными и (или) областными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, и информация о способах их 

получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их 

представления 

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций 

и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят: 

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним; 

- сведения о наличии у заявителя и членов его семьи права на недвижимое 

имущество и сделок с ним; 

- сведения об имевшихся у заявителя и членов его семьи объектах 

недвижимого имущества; 

- сведения о переходе права на объекты недвижимого имущества, 

находившиеся в собственности заявителя и членов его семьи; 

- сведения, подтверждающие регистрацию по месту жительства либо месту 

пребывания заявителя и членов его семьи на территории Российской Федерации. 

2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по 

собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.6
1
.1 

настоящего Административного регламента, полученные путем личного 

обращения или через своего представителя в органы или организации. 

2.6
1
.3. Запрещено 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 муниципальных услуг; 



2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Глинковского 

районного совета депутатов Смоленской области от 19.04.2011 № 27 «Об 

утверждении Перечня услуг,  которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальных услуг»; 

4) 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: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- 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; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, 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, уведомляется 



заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных 

услуг. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, или предоставление документов не в полном 

объеме. 

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 

2.6.3 настоящего Административного регламента. 

2.8.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

служит представление заявителем документов, которые не подтверждают факт 

нуждаемости в улучшении жилищных условий. 

2.9.3. При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться 

следующие условия: 

Нуждающимися в улучшении жилищных условий граждане признаются с 

учетом обеспеченности общей площадью жилого помещения на каждого члена 

семьи. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, а также 

порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги  
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

(заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 



2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность 

предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при 

личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной 

почты, либо через Единый портал, Региональный портал. 

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, 

отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) наименование 

организации и желаемое время приема.  

Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в 

журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных 

носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для 

приема, в который следует обратиться.  

При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение 

предварительной записи.  

При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю 

направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет» или 

с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при 

наличии).  

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги не должен превышать15 минут. 

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

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

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 

каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 

объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для 

предоставления муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и 

приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием 

помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.). 

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для 

автотранспорта. 



Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, 

должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, 

непосредственно предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, 

оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются 

средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего 

пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов. 

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и 

текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность 

свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети 

Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной 

почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными 

лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений 

граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и 

должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и 

устное информирование граждан; 

- настоящий Административный регламент. 

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы 

табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего 

прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь 

место для написания и размещения документов, заявлений. 

Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в 

котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, 

установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, 

включая: 

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, 

инвалиду при входе в объект и выходе из него; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при 

необходимости, с помощью персонала учреждения; 

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа 

к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, 

предоставляющих услуги; 



- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный 

контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами; 

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 

инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам 

помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с 

другими лицами. 

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

-  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги в сети Интернет. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- количество взаимодействий заявителя с лицом, ответственным за 

организацию работы по исполнению муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги через МФЦ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

(в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

2.15.1. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме 

осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием 

таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу 

местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и 

коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 



государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», государственных и муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, 

если иное не установлено федеральным законом; 

2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных 

документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей 

общего пользования, в том числе сети Интернет. 

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, 

осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных 

лично от заявителей. 

2.15.3. Обращение за получением государственной или муниципальной 

услуги и предоставление государственной или муниципальной услуги могут 

осуществляться с использованием электронных документов, подписанных 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, и порядок 

их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 

Администрацией и МФЦ с момента вступления в силу указанного соглашения. 

Предоставление государственных и муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с  Федеральным 

законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу 

«одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной или 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 

с соответствующим запросом о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с органами, 

consultantplus://offline/ref=B658A9D49EB9563FC48A66D260C41DB2BA58F82D635D3B0083F8A1113B92C7AF11DA66EC4ED7D947C4119E97D2EB5AE8721B17C3FF511F9ErAZ4I
consultantplus://offline/ref=7F40D5AD5BF046B1A605B4A2ED3F7F47E6FC7A4EBE2BA695E46D92A87DF3FBFE49B39749ED617E68066CD86944dBP8I
consultantplus://offline/ref=7F40D5AD5BF046B1A605B4A2ED3F7F47E7FE7F41BB2DA695E46D92A87DF3FBFE5BB3CF45EC60606904798E3802EDC282AB2F2766203DB229d8PEI
consultantplus://offline/ref=7F40D5AD5BF046B1A605B4A2ED3F7F47E6F67B40BD2EA695E46D92A87DF3FBFE5BB3CF45EC60606905798E3802EDC282AB2F2766203DB229d8PEI


предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и 

соглашением о взаимодействии.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с 

запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных 

услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 

(или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос).  

В этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения 

заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и 

направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные 

уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные 

печатью многофункционального центра, а также сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением 

заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При 

этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и 

(или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а 

также согласие заявителя на осуществление многофункциональным центром от 

его имени действий, необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники 

многофункционального центра обязаны проинформировать его обо всех 

государственных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 

муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе. 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в 

многофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, 

предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на 

которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) 

информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по 

результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) 

информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в 

организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и 
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обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, 

заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным 

запросом самостоятельно. 

Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения 

многофункциональным центром комплексного запроса определяется 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных 

в части 4 статьи 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

документов в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного 

рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) 

информация, которые могут быть получены многофункциональным центром 

только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и 

документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные 

услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется 

многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за 

днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и 

(или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 

законодательством сроков предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее 

дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) 

информации соответствующим органом, предоставляющим государственные 

услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении 

государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный 

запрос, не является основанием для прекращения получения иных 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой 

отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, 

полученные по результатам предоставления всех государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением 

документов, полученных многофункциональным центром в рамках комплексного 

запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном 

запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Многофункциональный 

центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта 

документов, являющихся результатом предоставления всех государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также 

обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не 
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позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в многофункциональный 

центр последнего из таких документов. 

Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях 

получения информации о ходе предоставления конкретной государственной и 

(или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 

документов, являющихся результатом предоставления конкретной 

государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном 

запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным 

центром: 

- в ходе личного приема заявителя; 

- по телефону; 

- по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о 

ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 

результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной 

услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, 

многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее 

рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром 

указанного запроса. 

 2.15.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу не осуществляется.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
 
 

- прием и регистрация обращения (запроса, заявления); 

- формирование и направление межведомственного запроса; 

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги; 

- выдача решения (результата предоставления муниципальной услуги) 

заявителю. 

3.1. Прием и регистрация обращения (запроса, заявления) 

 

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление 

обращения (запроса, заявления) в Администрацию по почте, по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, 

включая электронную почту. 

3.1.2. Проверяется наличие всех необходимых документов, указанных в 

пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента и их соответствие 



требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного 

регламента, после чего обращение (запрос, заявление) регистрируется. 

3.1.3. Специалист Администрации регистрирует поступление заявки, 

полученной из МФЦ, в соответствии с правилами делопроизводства. 

Результатом административной процедуры является получение лицом, 

ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуг, 

принятых документов. 

3.1.4. Продолжительность административной процедуры не более трех 

рабочих дней.  

3.1.5. Обязанности лица, ответственного за прием и регистрацию обращения 

(запроса, заявления), а также приложенных к нему документов, закрепляются в 

его должностной инструкции. 

 

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования 

и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем 

документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в 

пункте 2.6
1
.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к 

исполнению следующей административной процедуры. 

3.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не 

представлены указанные в пункте 2.6
1
.1 настоящего Административного 

регламента документы, специалист, ответственный за формирование и 

направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и 

направлении межведомственного запроса. 

3.2.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав 

сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, 

которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется 

технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной 

услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами 

(организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.5. Продолжительной административной процедуры не более трех 

рабочих дней. 

3.2.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

о представлении документов и информации для предоставления муниципальной 

услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия 

не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, 

если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 

не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, 

ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, 



регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает 

специалисту,  ответственному за рассмотрение документов, в день поступления 

таких документов (сведений). 

3.2.8. Обязанности лица, ответственного за формирование и направление 

межведомственного запроса, закрепляются в его должностной инструкции. 

 

3.3. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления 

муниципальной услуги 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения (запроса, 

заявления) и оформление результата предоставления муниципальной услуги 

является получение лицом, ответственным за организацию работы по исполнению 

муниципальной услуги обращения (запроса, заявления), а также приложенных к 

нему документов. 

3.3.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за 

рассмотрение обращения заявителя: 

- устанавливает предмет обращения (запроса, заявления); 

- проверяет наличие приложенных к обращению (запросу, заявлению) 

документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента. 

3.3.3. Лицом, ответственным за организацию работы по исполнению 

муниципальной услуги готовится решение (результат предоставления 

муниципальной услуги) заявителю. 

3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 20 дней. 

3.3.5. Обязанности лица, ответственного за рассмотрение обращения 

(запроса, заявления), а также приложенных к нему документов, закрепляются в 

его должностной инструкции. 

 

3.4. Выдача решения (результата  

предоставления муниципальной услуги) заявителю  

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи решения (результата 

предоставления муниципальной услуги) является оформление выписки из 

решения жилищной комиссии Администрации о признании либо отказе в 

признании заявителя малоимущим; 

3.4.2. Решение (результат предоставления муниципальной услуги) 

заверяется рукописной подписью и печатью лица, ответственного за организацию 

работы по исполнению муниципальной услуги.  

3.4.3. Решение (результат предоставления муниципальной услуги) 

направляется заявителю почтовым направлением либо вручается заявителю 

лично, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче 

обращения (запроса, заявления). 

В случае принятия положительного решения, копия решения вместе с 

документами, приложенными к обращению (запросу, заявлению) приобщаются к 

учетному делу заявителя; в случае принятия отрицательного решения, копия 

решения вместе с документами, приложенными к обращению (запросу, 

заявлению) приобщаются к документам жилищной комиссии Администрации. 



3.4.4. Результатом административной процедуры является направление 

заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более семи 

дней. 

3.4.6. Обязанности лица, ответственного за выдачу решения (результата 

предоставления муниципальной услуги), закрепляются в его должностной 

инструкции. 

 

3.5. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» 

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и 

обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге в 

электронной форме осуществляются путем размещения сведений о 

муниципальной услуге в региональной государственной информационной 

системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской 

области» (далее - Реестр услуг (функций)) с последующим размещением сведений 

на Региональном портале и на Едином портале. 

Требования к порядку размещения сведений о муниципальных услугах, а 

также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством 

Российской Федерации.  

С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю 

предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в 

подразделе 1.3 раздела 1 Административного регламента. 

Сотрудник Администрации, ответственный за размещение сведений о 

муниципальной услуге, осуществляет размещение сведений о муниципальной 

услуге в Реестре услуг (функций) в соответствии с Порядком формирования и 

ведения региональных государственных информационных систем «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской 

области», утвержденным распоряжением Администрации Смоленской области от 

26.04.2010 № 499-р/адм. и Порядком формирования и ведения реестра 

муниципальных услуг, предоставляемых в муниципальном образовании 

«Глинковский район» Смоленской области, утвержденным постановлением 

Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской 

области от 28.12.2011 № 352. 

Сотрудники Комитета, ответственные за предоставление сведений о 

муниципальной услуге для размещения их в системе Реестр, несут 

ответственность за полноту и достоверность предоставленных сведений о 

муниципальной услуге. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 



4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием решений ответственными лицами 
4.1.1. Глава муниципального образования «Глинковский район» 

Смоленской области осуществляет текущий контроль за соблюдением 

последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой 

муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области или 

уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего 

Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав 

заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и  

внеплановых проверок полноты и качества предоставления  

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. 

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с 

жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными 

служащими. 

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в 

соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой 

муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с федеральным и областным законодательством. 

 

4.3. Ответственность муниципальных служащих, должностных лиц 

 Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые  

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, 

работники МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 

последовательности совершения административных действий. Персональная 

ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, 

работников МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3.2. В случае выявления нарушений, виновное лицо привлекается к 

ответственности в порядке, установленном федеральным и областным 

законодательством, нормативными правовыми актами Администрации. 



 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о 

порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и 

предложения по улучшению качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги.  

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий 

(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистами МФЦ в 

досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или 

муниципальных служащих размещается: 

- в табличном виде на информационных стендах Администрации, МФЦ; 

- на официальном сайте Администрации: http://glinka@admin-smolensk.ru  в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 

сети Интернет); 

3) на Едином портале, Региональном портале. 

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

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

http://glinka@admin-smolensk.ru/


4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействий) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 



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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

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

государственных и муниципальных услуг».  

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, 

если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Администрацию, МФЦ либо соответствующий 

орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся 

учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ), а также организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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.  

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю 

МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих 

организаций. 

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, 

через МФЦ, либо принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с 

использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», 

посредством портала федеральной государственной информационной системы 

досудебного (внесудебного) обжалования - http://do.gosuslugi.ru, официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу - http://glinka@admin-

smolensk.ru, Единого портала, Регионального портала. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может 

быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ – 

http://мфц67.рф, Единого портала, Регионального портала а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

http://do.gosuslugi.ru/
http://glinka@admin-smolensk.ru/
http://glinka@admin-smolensk.ru/
http://мфц67.рф/


Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их работников может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов 

этих организаций, Единого портала, Регионального портала, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

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

действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (если имеется), 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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

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

государственных и муниципальных услуг», их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

их работников.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренных частью 1.1 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий 

орган (при его наличии), подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг», должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 



заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное 

за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

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 Смоленской области, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 



5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить 

жалобу без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии). 

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

5.13. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в 

установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем 

разделе Реестра. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 1  

к Административному регламенту 

 

 Руководителю органа, предоставляющего  

муниципальную услугу 

 

 

 

 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

 

 
(адрес заявителя) 

 

 (контактный телефон) 

Заявление о принятии на учет  

 
Я, ,  , 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя  (дата рождения заявителя) 

паспорт     выдан  
  (серия)  (номер)  (дата выдачи документа и наименование органа, 

 
выдавшего документ) 

зарегистрированный (-ая) по адресу:  
  

 (адрес места жительства заявителя) 

прошу признать меня в качестве нуждающегося(-ейся) в жилых помещениях и принять на 

соответствующий учет. Имею следующий состав семьи: 

 
1. ,  , 

(степень родства с заявителем, фамилия, имя, отчество (при наличии))  (дата рождения) 

паспорт/свидетельство о рождении     выдан  
  (серия)  (номер)  (дата выдачи документа и наименование органа, 

 
выдавшего документ) 

зарегистрированный (-ая) по адресу:  
  

 (адрес места жительства заявителя) 

 
2. ,  , 

(степень родства с заявителем, фамилия, имя, отчество (при наличии))  (дата рождения) 

паспорт/свидетельство о рождении     выдан  
  (серия)  (номер)  (дата выдачи документа и наименование органа, 

 
выдавшего документ) 

зарегистрированный (-ая) по адресу:  
  

 (адрес места жительства заявителя) 

 

 

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, а именно на совершение 

действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», со сведениями, предоставленными мною в Администрацию муниципального 

образования «Глинковский район» Смоленской области и содержащимися в моем учетном деле. 

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности в случае выявления сведений, не 

соответствующих указанным в заявлении и приложенных к нему документах, послуживших основанием 

для признания нас в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Результат рассмотрения заявления прошу направить по почте / выдать на руки / направить на 

адрес электронной почты ____________________________________ (ненужное вычеркнуть). 

 

подпись   дата 

 


